附件1
主任办公会议议题申报单
	申报部门
	
	时间
	

	议题名称
	
	汇报人
	

	建议列席部门
	

	议题
主要内容
	

	需要解决的
问题或建议
	

	分管副主任意见
	

	承办联系人
	
	联系电话
	



[bookmark: OLE_LINK25]
附件2
请示、报告材料格式
关于XXX的请示（情况汇报）(二号方正小标宋简体居中)
[bookmark: OLE_LINK22]       XX局(三号楷体居中)
        日期（三号楷体居中）

[bookmark: OLE_LINK23]一、XXXX(一级标题三号黑体)
（一）xxxxx(二级标题三号楷体)
xxxxx(正文为三号仿宋)

注：材料正反面印制，标注页码。行间距固定值28磅，A4纸型。










附件3
规范性文件材料格式
关于《XXX办法》的起草说明(二号方正小标宋简体居中)
       XX局(三号楷体居中)
        日期（三号楷体居中）

一、起草背景（一级标题三号黑体）
（一）XXXXX（二级标题三号楷体）
[bookmark: OLE_LINK26]XXXXX(正文为三号仿宋)
制定该办法的必要性和起草依据、起草过程
二、主要内容（一级标题三号黑体）
（一）XXXXX（二级标题三号楷体）
XXXXX(正文为三号仿宋)
基本框架和主要内容。
三、决策建议（一级标题三号黑体）
（一）XXXXX（二级标题三号楷体）
XXXXX(正文为三号仿宋)

注：正反面印制，标注页码。行间距固定值28磅，A4纸型。



