附件1（黑体三号）
文件格式模板

人文院党字〔2023〕×号
（发文字号：仿宋-GB2312 三号）

中共贵阳人文科技学院委员会
关于××××××的报告
（标题：方正小标宋简体，二号，居中）

省委教育工委：（主送机关：仿宋-GB2312 三号）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。（仿宋-GB2312 三号）
一、一级标题（黑体三号）
（一）二级标题（楷体三号）
1.三级标题××（仿宋-GB2312 三号加粗）。×××××
（仿宋-GB2312 三号）
特此报告

附件:1.××××××××
     2.××××××××    
                                  ×××××
                                2023年×月×日
	中共贵阳人文科技学院委员会办公室  2023年×月×日印发




其他事项：
1.标题序号采用五级编号顺序：一、（一）1.（1）①。
2.段落：（1）行间距：标题28磅，正文固定值26磅，可根据行文情况调整为25-27磅；（2）首行缩进2字符。
3.页码：居中，正文、附件单独起页码。
4.发文字号：可根据实际情况增减。
5.图片：文件如需附图，请注意上传图片的清晰度。
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附件2
会议纪要格式模板




×××××纪要字〔2023〕×号
（发文字号：仿宋-GB2312 三号）

中共贵阳人文科技学院委员会
×××××会议纪要
（居中、黑体、小二、加粗）


时  间：二〇二三年×月×日    9:00
地  点：××××××××（仿宋-GB2312 三号）
主  持：×××
出  席：××× ×××（姓名与姓名之间空一格）
请  假：××× ××× 
列  席：××× ××× 
	送：××××××
发：××××××

	××××××××办公室            2023年×月×日印发


参  加：××× ××× 
记  录：×××
（仿宋-GB2312 小三）
议 定 事 项
（居中、黑体小二、加粗）

一、学习××××××××精神（黑体三号）
二、研究××××××事宜
（一）审议《×××》方案（仿宋-GB2312 三号、加粗）
会议决定：（仿宋-GB2312 三号）
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

（段落行间距：固定值26磅，可根据行文情况调整为25-27磅。）
1

附件3
发言稿格式模板

××××××的致辞
（标题：方正小标宋简体，二号，居中）
×××  ×××××（发言人：楷体三号，居中）
（×年×月×日）（日期：楷体三号，居中）

尊敬的××：（仿宋-GB2312 三号、加粗）
大家上午好！（仿宋-GB2312 三号）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
谢谢大家！

（段落行间距：固定值26磅，可根据行文情况调整为25-27磅。）
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附件4
会议议程格式模板

[image: ]
[bookmark: _Hlk90040316]贵阳人文科技学院
××××××会议议程
（方正小标宋简体，二号，居中）

时  间：2023年×月×日  14:00（仿宋-GB2312 三号）
地  点：××××××××
主  持：×××  ××××（姓名与职务之间空两格）
出  席：××× ××× ××× （姓名与姓名之间空一格）
[bookmark: _Hlk90040358]参  加：××× ××× ××× ×××


议  程：
一、×××××致欢迎辞（仿宋-GB2312 三号）
二、×××××作汇报


（段落行间距：固定值28磅）


[image: ]
贵阳人文科技学院
××××××会议出席人员名单
（方正小标宋简体，二号，居中）

省教育厅（来校单位名称：黑体三号、加粗）
×××（姓名：仿宋-GB2312 三号、加粗）  ××××
×××  ××××（职务：仿宋-GB2312 三号）
×××  ××××（姓名与职务之间空两格）
×××  ××××
×××  ××××
×××  ××××

贵阳人文科技学院
×××  ××××
×××  ××××
×××  ××××
×××  ××××
各有关部门主要负责同志


（段落行间距：固定值28磅）
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附件5
表格格式模板

××××××表
（方正小标宋简体，二号，居中）

	序号
（黑体小四）
	姓名
	名称
	备注

	1（仿宋-GB2312 小四，水平居中）
	张三
	大地论文工程
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


备注：XXXXXX。（仿宋-GB2312 小四，加粗）

[bookmark: _GoBack]
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