
党委常委会、校长办公会汇报材料模板（参考）
关于※※※※※※的汇报

主报部门（单位）

一、事项背景、意义或目的等

1.基本情况和政策依据、上级要求

2.其他院校做法

3.我校以往做法

4.前期准备（含与校外相关单位咨询情况，与校内相关部门沟通情况、与分管领导汇报情况等）

二、需提请会议研究议定事项（或建议方案，有多个方案时，需逐一罗列，首选方案放在首位，同时需对存在风险、完成期限和效果进行说明）
1.※※※

2.※※※

以上事项报请党委常委会（校长办公会）审定。
附件：1.※※※

2.※※※

注：1.材料格式要求：大标题用2号方正小标宋简体或方正小标宋_GBK，居中，行距为“固定值”35磅；主报部门用三号楷体GB2312，居中，行距为“固定值”35磅；正文结构层次要求如下：一级标题为3号黑体“一、xxx”，二级标题为3号楷体_GB2312“（一）xxx”，三级标题为3号仿宋_GB2312加粗“1. xxx”，四级标题为3号仿宋_GB2312“（1）xxx”，五级标题为3号仿宋_GB2312“①xxx”。正文在主报部门下空一行，正文内容中所有中文字体为3号仿宋_GB2312，所有西文字体为Times New Roman，行距为“固定值”28磅。

附件在正文下空1行，首行缩进2字符编排“附件”二字，后标全角冒号和附件名称。如有多个附件，使用阿拉伯数字标注附件顺序号（如“附件：1.XXXXX”）；附件名称后不加标点符号，附件名称较长需回行时，应当与上一行附件名称的首字对齐。所附附件中，“附件”二字及附件顺序号用3号黑体，页面顶端居左顶格，不加冒号，格式字体要求同正文。
2.纸张大小为A4，文字水平方向排列；上、下边边距各为3.7cm，左、右边距各为2.8cm，页脚为3.0cm。

3.相关表格排在WORD格式汇报材料电子稿中。

新订制度汇报材料模板（参考）
南京晓庄学院※※※※※※※※

（审议稿）

汇报材料

1.《南京晓庄学院制度立项表》

2.《※※※※※※※※实施办法（审议稿）》新订说明（包括必要性、起草过程、主要依据、主要内容）

3.《※※※※※※※※实施办法（审议稿）》

4.新订制度依据的上级文件（重要文件1个，其他文件以目录列举）

5.新订制度参考的其他学校相关制度文件（1—2个）

修订制度汇报材料模板（参考）

南京晓庄学院※※※※※※※※
（审议稿）

汇报材料

1.《南京晓庄学院※※※※※※（审议稿）》修订说明（包括必要性、起草过程、主要依据、主要内容）

2.《南京晓庄学院※※※※※※（审议稿）》

3.修订内容对照表

4.修订制度依据的上级文件（重要文件1个，其他文件目录）

5.修订制度参考的其他学校相关制度文件（1—2个）

	立项责任单位
	
	单位负责人

（签字）
	

	立项制度名称
	

	文件起草人
	
	拟完成时间
	

	相关部门负责人

意见
	

	制度立项的必要性
	

	制度内容及

主要解决的问题
	

	其他需要说明

的问题
	

	分管校领导

审阅意见
	


南京晓庄学院制度立项表

南京晓庄学院※※※制度修订内容对照表

	序号
	修订条目
	原制度表述
	修订制度表述
	修订说明
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




