注意事项：
1.标题与内容相符、与申请的议题名称也要相符；
2.材料内容框架仅供参考，汇报材料撰写过程中灵活调整；
[bookmark: _GoBack]3.所有材料均需标注页码。

关于×××××的汇报（请示、报告、说明等）

一般用2号方正小标宋简体字，空2行居中；回行时要做到词义完整、排列对称、长短适宜、间距恰当，标题排列应使用梯形或菱形，不排成上下长度一样的长方形或上下长、中间短的沙漏形；标题与正文之间空1行。
正文用三号仿宋体字，行间距28磅。结构层次序数依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注；第一层用黑体字、第二层用楷体字、第三层和第四层用仿宋体字。

党委常委会/校长办公会：（三号仿宋字体，仿宋-GB2312，顶格）（如果两个会都上，需要分别准备党委常委会、校长办公会两份材料，不能两个会在一个抬头）
（第一段简单交代材料背景、形成过程等）
 根据《×××××》（××〔20XX〕×× 号）文件要求（或根据学校工作安排），为推进 ×× 相关工作，×× 部门对 ×× 事宜开展研究论证，形成初步意见。根据《中共石家庄学院委员会常务委员会会议议事规则》/《石家庄学院校长办公会议议事规则》，须提交党委常委会 / 校长办公会审议。现将有关情况汇报如下：
1、 基本情况
阐述议题的政策背景、工作缘由、现实必要性，说明拟议定事项的由来、前期工作基础。可按需包含：上级政策文件、主管部门部署、学校工作安排；当前现状、存在问题、工作目标；前期调研、论证、沟通、征求意见等工作开展情况；简要说明事项推进的利弊考量，论证提交会议研究的必要性，为会议审议提供完整背景支撑。
二、提请党委会/校长办公会审定（审议）事项
1.
2.
3.
特此汇报，现提请党委常委会/校长办公会审议。
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1. 
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