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河南师范大学体育学院团委学生会

材
料
规
范
                                                          体育学院办公室

活动计划、总结等文字材料规范标准
（一）、工作总结模板以及需注意事项

按照此格式进行：

第一部分：总领性的一段话


第二部分：本部室本学期的常规活动或重点活动，以及取得的成绩，逐条标明。

第三部分：工作中暴漏的问题以及不足之处，认真写，逐条写清。

第四部分：今后怎样改进，具体的改进措施或方法。

第五部分：总结性的一段话

注意问题：

1、 内容要充实、具体，不要写的太大、太空。

2、 内容要有层次，不长篇大论，比如所做长项工作有1、2、3条，工作不足1、2、3等

3、 认真审核总结内容，写完后再回过头看一下，不要出现内容重复。

4、 注意字体、行间距的调整，格式统一（封皮模板如上，正文内容字体要求：标题：宋体三号加粗，一级标题宋体小四加粗，二级标题宋体小四，其余字体均为宋体，字号为小四号字）。

封皮格式如下：
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体育学院团委（学生会）·某某部
  2011—2012学年第一学期
工

作

总

结

体育学院团委学生会某某部

2011年12月

（二）上报材料格式如下：
（二）、标题（宋体三号加黑）

一、一级标题（宋体小四加黑）

1、二级标题  正文（宋体、字号小四）ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

2、ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

3、ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

二、

1、ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

（1）三级标题ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

（2）ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

（3）

2、

3、

年月日

班级

姓名

附：标准例文

10级人科2010-2011第二学期民主生活会报告

--学习“两会”精神 勇担青春使命
　　为了丰富同学们的课余生活，提高同学们对我国今年召开的“两会”的认识，了解我国此次开展两会的精神，经过充分的准备，2011年3月30日，由体院学生会主办，各班团支部承办并召开了此次以“学习‘两会’精神 勇担青春使命”为主题的民主生活会。针对最近我国召开的“两会”涉及的民生焦点问题，同学们查阅了详尽的资料，并向大家做了简要的介绍。会议的情况汇报如下：

一、 认真准备、积极部署

    最近我国开展的“两会”，受到广大人民的极大关注。针对大部分同学“只听其声，不知其容”的问题，院学生会特组织了本次活动。同学们认真查阅，积极备稿，为本次活动准备了充分的资料。团支书陈笑欢主持召开了本次会议。

二、 会议流程

1、 团支书陈笑欢，首先向大家强调了本次会议开展的意义。

2、 入党积极分子李琳琳，向大家介绍了“两会”的基本知识，我国历年开展“两会”所取得的主要成果。

3、 入党积极分子王泽众，向大家介绍了我国今年开展的“两会”所涉及的主要内容，大家关注的民生焦点问题，以及“两会”给我们大学生的启示。就现在的物价飞涨，同学们花钱的大手大脚，做了深刻的反思，引起了同学们的强烈共鸣。

4、 入党积极分子燕启超，对“两会”的内容做了简要的概述，就“两会”对自己的启示做了着重的剖析。

5、 生活委员张冠冠，就“两会”对自己的启示表了自己的决心。

6、 最后，团支书陈笑欢做了最后的会议总结，“两会”不仅就我们关注的焦点问题给了令人满意的答案，还让我们反思了现在应好好努力学习科学文化知识，做好自己的人生规划，关注时事、国家，以及身边的人。

三、 会议的作用


此次会议大家的准备很充分，让同学们对“两会”的知识有了一个详尽的了解，也提高了同学们对民生问题的关注意识，也让同学们反思了自己的人生规划，对同学们思想觉悟的提高有重要意义。

10人科团支部

2011-4-10
（三）邮件发送格式

1、主题明确：写清楚所发送材料

2、正文写清楚称呼、内容：表明所发送的是什么（稿件、图片等）

3、发件人要求改成自己的姓名（不能用网络代号）

