
文体说明：
办公会决定类、提议类，常委会会议审议决定类议题：请示性文体。
请示性文体基本框架：标题：关于xxx的请示，文末：以上妥否，请批示。
通报类议题：报告文体。
报告文体基本框架：标题：关于xxx的报告，文末：特此报告。
议题分类标准可参考《关于印发<中共苏州城市学院委员会全体会议和常务委员会会议议事规则><苏州城市学院校长办公会议议事规则>的通知》（苏城院委〔2021〕5号）
页面格式：
页面边距：上 2厘米 下2厘米 左2.5厘米 右2.5厘米
底部居中标注页码（页眉顶端距离1.5厘米  页脚底端距离1厘米）
全文两端对齐、小标题均需首段缩进2字符
考虑影印消耗，字体大小、行间距设定均较《党政机关公文格式》要求略小
例：关于……的请示
标题使用方正小标宋简体字（三号），回行时要做到词意完整，排列应当使用梯形或者菱形；标题与正文之间空1行。
校领导：

根据《***》（中办发〔2015〕*号）文件要求（或根据学校主要领导指示），……，我单位牵头……，起草了《***办法（草案）》（见附件1），有关情况如下：
一、二、三、一级标题为四号黑体、不加粗
正文用四号仿宋，行间距最小值23磅，小标题结构层次序数依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注。
（一）（二）（三）二级标题用四号楷体、不加粗
正文用四号仿宋，行间距最小值23磅。
1.***** 三级标题用四号仿宋、加粗
（1）*****
（2）*****
正文用四号仿宋，行间距最小值23磅。
2.*****
（1）*****
（2）*****
四、提请会议审议的事项（一级标题为四号黑体）
（正文用四号仿宋体字，行间距最小值23磅。这一部分须明确列出提请审议的事项，若涉及多个决策请分条列明。）
1．现提请审议通过《……工作方案（草案）》或《……办法（草案）》。
2．*****
（1）*****
（2）*****
以上妥否，请批示。
附件：1.苏州城市学院 ****办法（草案）
      2.**** 
      3.****
（附件须在正文中相应位置标明“见附件X”）
牵头单位名称
其他单位名称（若有）
                             ****年**月**日

附件正文需使用分隔符另起一页呈现。
附件1

苏州城市学院****办法

（草案）
正文格式要求与前面汇报材料的格式要求一致。
一、某某某（一级标题为四号黑体、不加粗）
正文用四号仿宋体字，行间距最小值23磅。
（一）某某某（二级标题用四号楷体、不加粗）
正文用四号仿宋体字，行间距最小值23磅。
1. 某某某（三级标题用四号仿宋、加粗）
（1）*****
（2）*****
正文用四号仿宋体字，行间距最小值23磅。
2
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