附件2
齐鲁工业大学议题汇报材料版式
一、汇报材料格式要求
1.议题汇报材料一律用A4纸单面打印，左上角标注“党委会（校长办公会）审议材料”。
2.排版要求
页面设置：页边距上、下设为2.5厘米，左2.8厘米，右2.5厘米；装订线设为左边0厘米。
字体、字号：
（1）左上角说明文字：黑体，三号；
（2）标题：方正小标宋简体，二号；
（3）汇报单位、日期：楷体_GB2312，三号；
（4）正文：仿宋_GB2312，三号；
（5）一级标题：黑体，三号；
（6）二级标题：楷体_GB2312，三号；
（7）三级标题：仿宋_GB2312，三号，加粗。
段落、行距:段前、段后一律设为0行，首行缩进2字符；行距设为固定值28磅。
页码:每个材料单独插入页码，页码设在页面底端（页脚），居中。
3.议题汇报材料一题一报。
二、汇报材料参考版式
党委会（校长办公会）审议材料
关于XXXXXX的汇报
部门（单位）
（X年X月X日）
根据XXX要求（主要陈述该议题提交党委会或者校长会办公会的相关背景），现将XXX情况汇报如下：
1、 XXXXXXXXXXX
2、 XXXXXXXXXXX
三、XXXXXXXXXXX  
1.XXXXXXXXXX
（1）XXXXXXX
2.XXXXXXXXXX
  ......
以上情况，请党委会（校长办公会）审议。


