
附件1
鄂温克旗人民政府办公室会议通知签批单

日期：
	会议名称
	

	牵头部门
	
	联系人及方式
	

	主 持 人
	

	会议时间
	

	会议地点
	

	参

会

部

门
	

	办 公 室

领导意见
	

	旗    级

领导意见
	


附件2

议题呈报单

	题　　目
	

	申报部门
	
	负责人
	

	建议列席部门
	

	分管旗长意见
	

	旗长意见
	


申报部门联系人：　　　　　　联系电话：　　　　　　　
附件3

政府常务会材料格式要求

1、标题　标题居中，根据字数多少，合理分行排列，在断句上注意保持词意的完整性，力求醒目、美观。大标题用2号方正小标宋字体。

2、“抬头”上会材料必须要有“抬头”：旗政府常务会。一般在标题之下、正文上方，顶格书写。

3、页边距　上部距边35mm，下部距边30mm；左部距边28mm，右部距边26mm。

4、正文　用3号仿宋体字，段落28。一级标题为3号黑体字，二级标题为3号楷体字加粗。

5、序号　一级序号：一、二、三…… 二级序号： （一） （二） （三）……三级序号：1 、2、3、…… 四级序号： （1） （2） （3）
6、“落款” 应当使用全称或规范化简称，位于正文末页的右下方。同时，加盖单位公章。

7、日期　必须写明年、月、日全称，用阿拉伯数字。

8、装订　采用左侧装订。

旗政府XX年第X次常务会议讨论材料：

关于ＸＸＸＸＸＸＸＸ的请示（汇报）

旗政府常务会议：

一、××××××××××××（黑体）

（一）××××××××××××。（楷体加粗）
正文（三号仿宋）××××××××××××××××。

（二）××××××××××××。（楷体加粗）
正文（三号仿宋）××××××××××××××××。

二、××××××××××××（黑体）

（一）××××××××××××。（楷体加粗）
正文（三号仿宋）××××××××××××××××。

（二）××××××××××××。（楷体加粗）
正文（三号仿宋）××××××××××××××××。

ＸＸ单位（加盖公章）

ＸＸ年X月X日

附件4

旗长办公会材料格式要求

1、标题　标题居中，根据字数多少，合理分行排列，在断句上注意保持词意的完整性，力求醒目、美观。大标题用2号方正小标宋字体。

2、“抬头”上会材料必须要有“抬头”：旗长办公会议。一般在标题之下、正文上方，顶格书写。

3、页边距　上部距边35mm，下部距边30mm；左部距边28mm，右部距边26mm。

4、正文　用3号仿宋体字，段落28。一级标题为3号黑体字，二级标题为3号楷体字加粗。

5、序号　一级序号：一、二、三…… 二级序号： （一） （二） （三）……三级序号：1 、2、3、…… 四级序号： （1） （2） （3）
6、“落款” 应当使用全称或规范化简称，位于正文末页的右下方。同时，加盖单位公章。

7、日期　必须写明年、月、日全称，用大写数字。

8、装订　采用左侧装订。

旗政府XX年第X次旗长办公会议讨论材料：

关于ＸＸＸＸＸＸＸＸ的请示（汇报）

旗长办公会议：

一、××××××××××××（黑体）

（一）××××××××××××。（楷体加粗）
正文（三号仿宋）××××××××××××××××。

（二）××××××××××××。（楷体加粗）
正文（三号仿宋）××××××××××××××××。

二、××××××××××××（黑体）

（一）××××××××××××。（楷体加粗）
正文（三号仿宋）××××××××××××××××。

（二）××××××××××××。（楷体加粗）
正文（三号仿宋）××××××××××××××××。

ＸＸ单位（加盖公章）

ＸＸ年X月X日
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