格式三
湄 洲 湾 职 业 技 术 学 院

专 题 会 议 纪 要

﹝2013﹞1号
  湄洲湾职业技术学院办公室                 2013.3.4  

关于研究X X X X X有关问题的纪要

X 月X 日上午，X X X X 院长主持召开第X X 次院长办公会议，研究关于X X X X X X X 的问题。

会议议定，X X X X X X X X X X X X X X X X 。

出  席：X X X   X X X   X X X   X X X              

请  假：X X X   X X X   X X X   X X X              

列  席：X X X   X X X   X X X   X X X              

    签  发：X X X                  记  录：X X X     
                                                       

  分送：X X X X,X X X X,X X X X。                                              

  湄洲湾职业技术学院办公室                 2013年3月4日印发   

�首页分隔线，年月日之间用“.”间隔，不编虚位。字体为仿宋3号，左右各空一字。


�分隔线下空二行，黑体，二号。专题会议纪要需拟标题。


�正文：标题下空一行，仿宋3号。结构层次依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注，第一层用黑体字、第二层用楷体字、第三和第四层用仿宋体字标注。


�出席人员名单：正文下空一行、左空二字。出席二字用3号黑体字，出席人单位、姓名用仿宋3号。请假、列席、签发、记录格式与之相同。


�末页首条分隔线,用粗线。


�原“抄送”改为“分送”：仿宋4号，如有多个分送机关，最后一个分送机关名称后标句号，左右各空一字。


�“印发机关”和“印发日期”：仿宋4号，左右各空一字。末条分隔线用粗线。





PAGE  
—1—

