
关于……情况的汇报
标题使用小标宋体字，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。
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《***（审议稿）》（见附件1），现将有关情况汇报如下：
一、二、三、一级标题为三号黑体，加粗
正文用三号仿宋体字，行间距27磅。结构层次序数依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注；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。
（一）（二）（三）二级标题用三号楷体，加粗
正文用三号仿宋体字，行间距27磅。
1.*****
（1）*****
（2）*****
2.*****
（1）*****
（2）*****
四、提请常委会审议的事项（一级标题为三号黑体，加粗）
（正文用三号仿宋体字，行间距27磅。这一部分必须明确列出提请审议的事项。）
1、审议通过《……工作方案》或《……办法》，同意……。
2、根据教育部或北京市等上级有关部门登记报备等工作方面的要求，需请学校出具（党办通等）正式红头文件，并在文件中明确以下事项：
（1）……
（2）……等其他上级要求明确的事项。
特此汇报，请常委会审议。
附件：1.北京交通大学****管理办法（审议稿）
      2.关于***的调研报告
      3.*****的基本情况
（附件在正文之下空1行使用上述格式标注，且在正文中相应位置要标明“见附件*”。用三号仿宋体字，行间距27磅。）
牵头单位名称
                             ****年**月**日
附件1
北京交通大学****管理办法
（审议稿）
正文格式要求与前面汇报材料的格式要求一致。
一、某某某（一级标题为三号黑体，加粗）
正文用三号仿宋体字，行间距27磅。
（一）某某某（二级标题用三号楷体，加粗）
正文用三号仿宋体字，行间距27磅。
1.*****
（1）*****
（2）*****
— 2 —
— 3 —  

