院党办字﹝2017﹞15号

关于党委会、院长办公会、院务会议题

报送及汇报材料有关要求的通知
各党总支、党政各部门、各群众团体：

为切实做好向本院党委会、院长办公会、院务会汇报工作，根据学校规范，结合医院实际，现就有关要求通知如下：

一、各部门拟请提交党委会（院长办公会、院务会）讨论的议题，应在会前1周预交议题报送单和议题汇报材料一式3份，经分管院领导签字同意后报送党委办公室、院长办公室统筹，并进行前置审核。

二、确定拟上会议题后，办公室通知各部门按领导修改意见认真准备会议材料，再报经分管院领导签字同意后，按“医院党委会汇报材料”、“院长办公会汇报材料”、“院务会汇报材料”的统一要求和格式印制相应份数（具体视参会人数确定），并注明签发人、校对人，会前3天送医院党委办公室、院长办公室签收。

三、提交党委会（院长办公会、院务会）讨论的汇报材料，抬头不写主送单位。文风要简明朴实、言之有物。汇报材料一般不超过3000字，相关材料可作为附件。

四、报送材料所需要的字体、样表、样张可到医院网站的下载专区或OA下载区（院党办字）自行下载。会议通过且需下发文件的要按相关公文处理办法及时提交党委办公室或院长办公室发文。

附件：1.党委会议题报送样表

      2.院长办公会议题报送样表

      3.院务会议题报送样表

      4.党委会汇报材料首页样张

      5.院长办公会汇报材料首页样张

      6.院务会汇报材料首页样张

      7.末页样张

      8.附件样张

                    党 委 办 公 室   院 长 办 公 室

                                    2017年11月17日

附件1：
党委会议题报送单
	议题名称
	

	报送部门
	
	报送时间
	

	议题汇报人
	

	建议列席部门

（人员）
	

	报送部门

意见
	

	分管院领导意见
	

	党委书记意见
	


附件2：
院长办公会议题报送单
	议题名称
	

	报送部门
	
	报送时间
	

	议题汇报人
	

	建议列席部门

（人员）
	

	报送部门

意见
	

	分管院领导意见
	

	院长意见
	


附件3：
院务会议题报送单
	议题名称
	

	报送部门
	
	报送时间
	

	议题汇报人
	

	会前调研和征求

意见情况
	

	报送部门

意见
	

	分管院领导意见
	

	院长意见
	


附件4：
党委会汇报材料首页样张
密 级（3号黑体，无密级则不标注）   会后收回（需要则标注）

党委会汇报材料

主标题（二号方正小标宋简体，居中）

主报部门（单位）（三号楷体GB2312，居中）

一、一级标题（三号黑体）

（一）二级标题（三号楷体GB2312，加粗）

正文（三号仿宋GB2312）

附件：1.×××(三号仿宋GB2312)

      2.××××

注：

1.请用A4纸张印制，文字水平方向排列，正反两面印刷；上、下边边距各为3.7cm,左、右边距各为2.8cm,页脚为3.0cm;每行26个字，行距为24-28磅；阿拉伯数字和英文字母用宋体。

附件5：
院长办公会汇报材料首页样张
密 级（3号黑体，无密级则不标注）   会后收回（需要则标注）

院长办公会汇报材料

主标题（二号方正小标宋简体，居中）

主报部门（单位）（三号楷体GB2312，居中）
一、一级标题（三号黑体）

（一）二级标题（三号楷体GB2312，加粗）

正文（三号仿宋GB2312）

附件：1.×××(三号仿宋GB2312)

      2.××××

注：

1.请用A4纸张印制，文字水平方向排列，正反两面印刷；上、下边边距各为3.7cm,左、右边距各为2.8cm,页脚为3.0cm; 每行26个字，行距为24-28磅；阿拉伯数字和英文字母用宋体。

附件6：
院务会汇报材料首页样张
密 级（3号黑体，无密级则不标注）   会后收回（需要则标注）

院务会汇报材料

主标题（二号方正小标宋简体，居中）

主报部门（单位）（三号楷体GB2312，居中）

一、一级标题（三号黑体）

（一）二级标题（三号楷体GB2312，加粗）

正文（三号仿宋GB2312）

附件：1.×××(三号仿宋GB2312)

      2.××××

注：

1.请用A4纸张印制，文字水平方向排列，正反两面印刷；上、下边边距各为3.7cm,左、右边距各为2.8cm,页脚为3.0cm; 每行26个字，行距为24-28磅；阿拉伯数字和英文字母用宋体。

附件7：
末 页 样 张

一、一级标题（三号黑体）

（一）二级标题（三号楷体GB2312，加粗）

正文（三号仿宋GB2312）

注：请用A4纸张印制，文字水平方向排列，正反两面印刷；上、下边距各位3.7cm,左右边距各位2.8cm,页脚为3.0cm; 每行26个字，行距为24-28磅；阿拉伯数字和英文字母用宋体。


签 发：                               校对：×××
                        印制时间：20××年×月×日

附件8：
附 件 样 张

附件主标题（二号方正小标宋简体，居中）

一、一级标题（三号黑体）

（一）二级标题（三号楷体GB2312，加粗）

正文（三号仿宋GB2312）

注：请用A4纸张印制，文字水平方向排列，正反两面印刷；上、下边距各位3.7cm,左右边距各位2.8cm,页脚为3.0cm; 每行26个字，行距为24-28磅；阿拉伯数字和英文字母用宋体。
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