（上会材料范例）
关于***情况的汇报

根据*********，按照********。现就******情况汇报如下： 

一、****基本情况

********************************（主要介绍背景）

二、****主要内容

********************************（汇报事项内容）

三、下一步工作安排（或工作建议意见）

*************************。


以上内容，提请会议审议。（或特此汇报。）

附件：****************************


***（部门）     


****年**月**日    

（汇报提纲及附件落款时间与议题表中汇报部门落款时间保持一致）
上会材料格式要求

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．页边距：上部距边:37mm，下部距边37mm；左部距边28mm，右部距边28mm。

3．正文：用3号仿宋体字，首行缩进2字符，行距29磅，段前段后0行。一级标题为3号黑体字，二级标题为3号楷体字加粗。

4．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）。

5．页码：格式为-1-、-2-、-3-……使用小4号宋体，居中对齐。
6．落款：应当使用部门全称或规范化简称，位于正文末页的右下方。同时，加盖部门公章。

7．日期：必须写明年、月、日全称，用阿拉伯数字。

8．装订：一般采用左侧两钉装订。


