
机关各科室，下属各单位：

    为进一步规范委主任办公会议议题确定及汇报材料格式，现就有关事项通知如下：

1、委主任办公会议议题确定程序。按照《宝鸡市国资委主任办公会议议事规则》有关要求，提请委主任办公会议审议的议题，由提交科室填写《宝鸡市国资委主任办公会议议题单》并附相关材料，经分管领导和主要领导审定后上会研究。
2、委主任办公会汇报材料格式。汇报材料首页左上角须标明“2015年宝鸡市国资委主任办公会议汇报材料”字样，右上角须标明“注意保密 会后交回”字样，分别用小四号楷体字体分两行排列；标题用方正小标宋小二号字体，正文用仿宋三号字体，内容部分一级标题用黑体，二级标题用楷体；文尾落款应注明成文时间。汇报材料要层次清楚、简明扼要、意见明确，字数一般控制在1000字以内，汇报时间一般不超过5分钟。汇报材料及相关附件整套装订，A4纸双面印刷，共印制14份，于会议召开前一天送委办公室。

附件：1.宝鸡市国资委主任办公会议议题单

2.主任办公会议汇报材料格式（示例）

宝鸡市国资委

2015年7月31日

宝鸡市国资委主任办公会议议题单

                  提交时间：2015年  月  日

	议题名称
	

	拟定事项
	

	汇报科室
	
	汇报人
	

	分管领导

意见
	

	主要领导

意见
	

	备  注
	议题单需附汇报材料、主要领导批示复印件。


2015年宝鸡市国资委                                       注意保密 
主任办公会议汇报材料                                                会后交回                                                                                               
（顶格，小四号楷体分两行排列）

（上空一行）
关于××××××有关情况的汇报

（标题：方正小标宋小二，下空一行）
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。〔正文：3号仿宋〕
一、××××××××××（一级标题：3号黑体）

（一）×××××××××（二级标题：3号楷体加粗）

1. ×××××××××××（三级标题：3号仿宋加粗）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

附件：⒈××××××××××××××××〔下空1行，左空2字〕

                 ×××××
              ⒉××××××××××××××××××

（多个附件：使用阿拉伯数字标注附件顺序号，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）

2015年××月××日

〔成文时间：仿宋3号，右空4字〕

