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各学院团总支：
为进一步规范材料上报格式，提高办文质量，现将上报材料有关要求通知如下，凡各各学院团总支报送至校团委的各项文件材料要严格按照格式要求进行编辑、打印和报送。
一、公文标题
应当准确简要的概括所报送材料的主要内容和种类。标题形式应加以规范，工作计划、总结等建议采用“学院+部门名称+时间+文种类型”，如“医学院团总支宣传部2020年下半年工作计划”、“信息工程学院团总支2020年上半年工作总结”。活动、会议、通知等建议采用“学院+部门名称+事项+文种类型”的形式。如“医学院团总支青年工作部关于开展大学生课外技能竞赛的通知”、“信息工程学院团总支关于召开部长例会的通知”。
标题格式：一般用2号方正小标宋体字，行距为固定值28磅，分一行或多行居中排布；回行时，要做到词意完整，排列对称，长短适宜，间距恰当，标题排列应当使用梯形或菱形。
二、公文称谓（收文单位）
需明确称谓（收文单位）的，应在标题之后换行列出。
称谓格式：“接收单位名称+冒号”，顶行排列，一般用3号仿宋体字。如“各学院团总支：”。
三、公文正文
正文一般用3号仿宋体字，每个自然段左空二字，回行顶格。文中结构层次序数依次可以用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注；一般第一层用黑体字、第二层用楷体字、第三层和第四层用仿宋体字标注。
正文中若需使用各学院团总支、团支部等名称等均用全称。如：“医学院19级计算机应用工程一班团支部（本）”。
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四、附件
如有附件，在正文下空一行左空二字编排“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。
附件应当另面编排，并在版记之前，与公文正文一起装订。“附件”二字及附件顺序号用3号黑体字顶格编排在版心左上角第一行。
附件标题居中编排在版心第三行。
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五、公文落款
在正文后需落款发文机关署名和成文日期。
发文机关署名：单一机关行文时，在正文（或附件说明）下空一行右空二字编排发文机关署名，发文机关署名一般采用“学院+部门名称”的形式落款，如“医学院团总支组织部”。在发文机关署名下一行编排成文日期，首字比发文机关署名首字右移二字，如成文日期长于发文机关署名，应当使成文日期右空二字编排，并相应增加发文机关署名右空字数。
成文日期中的数字：用阿拉伯数字将年、月、日标全，年份应标全称，月、日不编虚位（即1不编为01）。
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大多公文都在落款加盖印章。《最新国家标准公文格式》要求印章下边缘要盖住日期，印章上边缘要在正文下面一行以内的空白处。
六、公文页码
页码一般用4号半角宋体阿拉伯数字，编排在公文版心下边缘之下，数字左右各放一条一字线；一字线上距版心下边缘7 mm。单页码居右空一字，双页码居左空一字。公文的版记页前有空白页的，空白页和版记页均不编排页码。公文的附件与正文一起装订时，页码应当连续编排。
七、公文行距、页边距
一般公文中标题行距为28磅。正文及其他单倍行距。
页边距：上3.7厘米，下3.5厘米，左2.8厘米，右2.6厘米。
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八、材料报送相关要求明
报送材料一律用A4纸纵向排版打印（除有特殊要求外）。
报送的材料要要真实反映工作情况，格式规范、内容完整、数据准确。
各学院团总支要提高认识，落实责任，严格规范报送至团委办公室的材料，不断提高办文效率和材料质量。
特此通知。


共青团河南科技职业大学委员会
2020年6月1日    
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