枣庄科技职业学院办公室


关于进一步重申党委会议和院长办公会议议题提报要求的通知

学院各部门：
为进一步提高党委会议和院长办公会议决策效率，根据《学院党委关于印发党委会议事规则（修订稿）的通知》（枣科职院党字〔2017〕15号）和《学院关于印发院长办公会议事规则（修订稿）的通知 》（枣科职院党字〔2017〕16号）规定，结合工作实际，现将党委会议和院长办公会议议题提报要求进一步重申如下。
1.凡提交党委会议或院长办公会议讨论的议题，议题提交部门应事先做好充分准备，提出明确的可供会议选择的方案和意见，并形成书面材料。议题书面材料要凸显有效信息，做到要言不烦。对涉及其他部门职责的议题必须在协商一致的基础上提出明确意见。分管院领导负责议题的审核。
2.议题提交部门主要负责人和分管领导一般应提前2天向学院主要领导报告议题有关事项。主要领导审定后，正式确定为党委会议或院长办公会议讨论的议题。
3.除临时召集的会议外，议题确定之后，一般应在会前2天送办公室备案。办公室负责对议题有关材料进行文字把关。
4.会议议题经办公室登记备案把关后，议题提报部门一般应在会前1天将议题和有关材料分送参会院领导，以便做好议事准备。
5.除特殊情况外，会议按原定议题讨论，一般不临时动议增加议题。

附件：1.议题材料格式示例
2.学院公文格式简明标准
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报：学院党委领导班子成员。
送：纪委办公室。
学院办公室                              2020年9月8日印发
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 (
学院
党委
2020年第13次会议
议题
材料
)


组织人事部关于………报告（请示、通报等）
（标题，方正小标宋简体）

…………
一、一级标题（黑体，三号）
（一）二级标题（楷体，三号）
1.三级标题（仿宋加粗，三号）
……………………………………
（正文，仿宋，三号）










附件2

枣庄科技职业学院公文格式简明标准

依据《党政机关公文处理条例》（中办发〔2012〕14号，强制性法规）《<党政机关公文格式>国家标准》（GB/T9704-2012，推荐性国家标准）制定。
1.标    题：二号小标宋简体。可分一行或多行居中排布，多行排列为梯形或菱形。回行时，要做到词意完整，排列对称，间距恰当。标题中一般应注明发文单位名称，上报公文标题中必须标发文单位（中共枣庄科技职业学院委员会或者枣庄科技职业学院）。
2.正    文：三号仿宋体，全角标点，数字、年份不能回行。
3.层次序数：第一层为“一、”（黑体，作为小标题时，句尾无标点），第二层为“（一）”（楷体，作为小标题时句尾标点可有可无），第三层为 “1.”（仿宋加粗，无论是否作为小标题，要有标点），第四层为“（1）”（必须有标点）。序数可缺层选用，但应前后一致，不得逆向使用。
4.附    件：正文下空l行、左空2字用“三号仿宋体”标识“附件”，后标全角冒号和名称，结尾不加标点符号。如有序号使用阿拉伯数码。示例如下：
附件：1.×××××××××××××××××××
×××××
2.×××××××××××××××××××
×××××
附件左上角第1行顶格标识“附件”（三号黑体），后无冒号，下空一行为正文。
4.落    款：不加盖印章时，成文时间一般正文下空一行，右空四字编排，使用阿拉伯数字格式。发文部门署名以成文日期为准居中编排。加盖印章时，署名和成文日期居印章中心偏下位置，印章顶端上距正文一行。用印页一般应有两行正文。
7.页    码：小四半角宋体，一般居中即可。示例如下：
“- 5 -”
8.页面设置：一般上下2.54cm，左右3.17cm，行间距28.5磅，每面排22行、每行排28个字。
9.装    订：左侧装两订，上下各约1/4的位置压钉。
10.字   体：公文字体一律采用GB2312标准。
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