附件1

各部门文字材料编排的字号 

1、组织部：津工大党组[年份]X号

  2、宣传部（统战部）：津工大党宣[年份]X号

  3、纪检监察办：津工大纪检[年份]X号

  4、学工部（处）：津工大学生[年份]X号

5、保卫处：津工大保卫[年份]X号

6、离退办：津工大离退[年份]X号

7、工会：津工大工会[年份]X号

  8、团委：津工大团委[年份]X号   

  9、教务处：津工大教务[年份]X号   

  10、科技处：津工大科技[年份]X号

  11、研究生部：津工大研究生[年份]X号

12、人事处：津工大人事[年份]X号

13、财务处：津工大财务[年份]X号

14、国资处：津工大国资[年份]X号

15、国际交流处：津工大外事[年份]X号

16、基建处：津工大基建[年份]X号

17、审计处：津工大审计[年份]X号

18、科技产业管理处：津工大科产[年份]X号

19、后勤管理处：津工大后勤甲[年份]X号

20、后勤集团：津工大后勤乙[年份]X号

21、图书馆：津工大图书[年份]X号

22、网络与远程教育管理中心：津工大网管[年份]X号

  23、计算中心：津工大计算中心[年份]X号

  24、体育工作部：津工大体育[年份]X号

  25、复合材料所：津工大复材[年份]X号

  26、档案馆：津工大档案[年份]X号

27、学报编辑部：津工大学报[年份]X号

28、职技与成教学院：津工大职教[年份]X号

29、实习训练基地：津工大实训[年份]X号

30、纺织与服装学院：津工大纺织[年份]X号

31、材化学院：津工大材化[年份]X号

  32、计算机与自动化学院：津工大计算机[年份]X号

  33、信息通信学院：津工大通信[年份]X号

  34、机械电子学院：津工大机电[年份]X号

  35、艺术设计学院：津工大艺术[年份]X号

  36、管理学院：津工大管理[年份]X号

  37、经济学院：津工大经济[年份]X号

  38、会计学院：津工大会计[年份]X号

  39、理学院：津工大理学[年份]X号

40、社会科学系：津工大社科[年份]X号

41、外国语系：津工大外语[年份]X号

附件2 

文字材料格式的说明
１、文字材料的版式

文字材料一般由部门标识、部门字号、标题、主送部门、正文、附件、印章、完成时间、抄送部门等印目组成。根据不同的情况，主送部门、抄送部门可以省略。使用Ａ４纸型，左边距25ｍｍ，右边距20ｍｍ，上、下边距25ｍｍ。一般每页26行，每行27个字（首页除外）。

２、部门标识

由承办部门全称组成，大写居中，印在文字材料的首页上端，小初号、宋体字。

３、部门字号

由部门代字、年份和序号组成。部门标识下空１行，用３号仿宋体字，居中排布；年份、序号用阿拉伯数码标识；年份应标全称，用六角括号“［］”括入；序号不编虚号（即１不编为001），不加“第”字。

部门字号下印一条170ｍｍ的居中直线。

４、文字材料标题

直线下空1行，用２号小标宋体字，可分一行或数行居中排布；回行时，要做到词意完整，排列对称，间距恰当。

５、主送部门

标题下空１行，左侧顶格用３号仿宋体字表识，回行时仍顶格；最后一个主送机关名称后标全角冒号。

６、正文

主送部门名称下１行，每自然段左空２字，回行顶格。数字、年份不能回行。正文用3号仿宋体字

７、附件

文字材料如有附件，在正文下空1行，左空２字，用３号仿宋体标识“附件”，后标全角冒号和名称。附件如有序号，使用阿拉伯数码。

８、落款

用承办部门全称置于正文（附件）下空1行，偏右。

９、完成时间

用汉字将年、月、日标全，“零”号写为“Ｏ”，置于落款下１行。

１０、印章

加盖印章应端正、居中下压落款和成文时间，印章用红色。

１１、抄送部门

文字材料如有抄送，在“完成时间”下空1行；左空１字，用３号仿宋体字标识“抄送”，后标全角冒号；回行时与冒号后的抄送部门对齐；在最后一个抄送部门后标句号。

１１、页码

每页插入页码并居中。

　　　　　　　　　　　　　　　

附件3 

文字材料格式的式样

ｘｘｘｘｘ

津工大ｘｘｘ（２００２）ｘ号

关于ｘｘｘｘ的通知

ｘｘｘ：

ｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘ。

附件：１．ｘｘｘ

ｘｘｘ

二○○二年十一月二十八日

抄送：ｘｘｘ

附件4

重要会议（活动）记录的首页式样

ｘｘｘｘｘ
                会议（活动）记录

日  期：                       地  点：               

出  席：                                              

缺  席：                                              

列  席：                                              

主  持：                        记  录：              

会议（活动）主题：
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