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第一篇：团委上交文件格式说明2024校团委部室文件格式说明一、封面：1、左上角：内容：2、主题：横行：字体：华文行楷，常规，小一号；行间距：2倍行间距；居中。竖行：字体：华文行楷，常规，初号；行间距：固定值100；居中。（1）策划书….字...
第一篇：团委上交文件格式说明2024
校团委部室文件格式说明
一、封面：
1、左上角：内容：
2、主题：
横行：字体：华文行楷，常规，小一号；行间距：2倍行间距；
居中。
竖行：字体：华文行楷，常规，初号；行间距：固定值100；
居中。
（1）策划书….字体：华文行楷，常规，初号；行间距：固定值100；居中（2）工作计划，工作总结，活动总结…
字体：华文行楷，常规，初号；行间距：固定值80；居中
3、落款： 内容：院系 + 团委（学生）分会
××××年×月×日
字体：宋体，常规，三号。行间距：1.5倍行间距。居中。
二、正文：
一级标题： 字体：黑体，加粗，小三号；段前段后设为空0.5
行。
二级三级…标题：字体：黑体，加粗，四号；
正文内容： 字体：仿宋_GB2312，常规，四号；首行缩进2个
字符。
落款：  内容：院系 + 团委（学生）分会
××××年×月×日
字体：仿宋_GB2312，常规，四号。行间距：1.5
倍行间距。位置右下角即可。
备注：
1.打印，使用A4纸单面打印；
2.页面边距：上下边距2.5cm，左边距3cm，右边距2cm，正文行间距使用固定行间距30磅，字间距使用默认值； 3.落款处（仅正文后）需盖章。4.装订处为左侧，左右翻页。5.可参考附件格式。
校团委科技部  2024年10月
陕西理工学院校团委科技部 2024—2024 学 年 第 一 学 工 作 计 划
共青团陕西理工学院委员会
二〇一〇年十月
期
陕西理工学院2024年
团 学 生 干 部 联
策 划 书
共青团陕西理工学院委员会
二〇一〇年十月
会校 委 谊
第二篇：上交材料说明
上交材料说明
1.教材款的银行交款凭证务必于6月28日交到信息组王书彦老师处，以便学校核对交郑州市教育局师训处。
2、《新郑市中小学教师教育技术培训登记表》和《新郑市中小学师教育技术培训预报名表》请与7月20日前发送至xzjyjszj2012@163.com邮箱，纸质《新郑市中小学师教育技术培训预报名表》请与文档与7月22日交信息组王书彦老师处。
第三篇：团委上交材料格式要求
团委上交材料格式要求
标题：黑体 三号 加粗 居中 段前段后为0行 单倍行间距
副标题：黑体 小三 加粗 右对齐 段前段后为0行 单倍行间距 正文：仿宋 四号 首行缩进2字符 段前段后为0行 单倍行间距 如正文中有小标题，按级别：
第一层：用一、二、三、……后面跟顿号“、” 第二层：用
（一）、（二）、（三）……后面不跟符号 第三层：用1.2.3.……数字后面跟小数点“.” 第四层：用(1)、（2）、（3）……后面不跟符号
一、仿宋 四号 加粗 首行缩进2字符 段前段后为0行 单倍行间距
（一）仿宋 四号 加粗 首行缩进2字符 段前段后为0行 单倍行间距 1．楷体 四号 加粗 首行缩进2字符 段前段后为0行 单倍行间距（1）楷体 四号 加粗 首行缩进2字符 短浅段后为0行 单倍行间距
根据页面，如果最后一页不内容不是非常多，请调整一下行间距，行间距控制在 固定值 22—35之间。
如果填写表格，在不影响页面的情况下，请用仿宋填写，小五到四号字体大小均可使用，视情况而定，如果一格内有换行的情况，可以调整行间距为 最小值 0磅，这样可以保证表格进行最小程度的变形。调整方法是：将所调整的单格内容选中，点击
另外建议：尽量不调整页面设置。，选择其他，就可以弹出行间距的调整框。承办的系列活动（校园文化艺术节、社团巡礼月、科技节、五四系列活动）上报材料要求：1.活动计划、2.活动总结、3.如是比赛，附获奖名单、4.活动报道及图片（图片在报道后附，并有文字说明；另交相应的精品jpg格式照片2~5张，照片名改为文字说明内容。）
青年志愿者活动上报材料要求：2~5个精品志愿者活动（在一个word文档里编辑即可）的通讯报道及图片（图片在报道后附，并有文字说明；另交相应的精品jpg格式照片3~5张，照片名改为文字说明内容。）
第四篇：各部门材料上交说明
2024—2024学学生会各部门需上交材料说明
各部门材料是提高和完善学生会制度的重要环节，有利于本科评估和评建的材料依据，只有不断总结经验，有所发现，有所发展，有所创造，才能有所前进。
现将各部门需上交材料规范大致列出，望各部门在此基础并按照各部门特点认真呈报！
1：前个月的工作总结。2：下个月工作计划。3：部门会议记录单。4：干事考核单。
1、材料上交形式：纸质版、电子版各一份。（会议记录单除外）
文件规格：1）、题目：宋体、三号、加粗、居中。2）、正文：宋体、小
四、首行缩进2个字符、行间距1.5倍。3）、小标题：宋体、四号、加粗。4）、工作总结封面：艺术学院团委学生会XXX部门X月份工作总结
电子版：统一做成文件夹形式。
1、总文件夹一个（注明文件夹标题：例：某某部门10月工作材料）
2、总文件夹中小文件夹各自注明内容（例：办公室工作总结，办公室工作计划）
2、详细材料内容包括： 工作总结：
（1）常规工作。开展状况、结果。（详尽材料）
（2）如果是活动。按照时间先后顺序排列，必须包括活动策划、活动内容、活动总结（图文并茂）完整材料
（3）本月通过活动部门表现的有哪些不足之处、缺点和表现优秀的地方
（4）对本部门的干事的总结或者整个部门的协调性
（5）对学生会的意见或者建议(不强求必须写)工作计划：
（1）对下个月的工作展望和计划（要求：根据各部门实际情况认真写，要写出下个月的具体事项和事项的如何开展等等。）
备注：此上工作材料请各部门按照要求认真呈报，并于每月3号晚之前自行汇总到办公室，审查不合格要重新写。请各副主席督促所管部门材料汇总情况。
艺术学院团委学生会主席团  2024年11月10日
第五篇：2024年职称上交材料说明
2024年职称上交材料说明（2024年7月）（白底免冠证件照小2寸）
一、学历证书电子模块 先填写“姓名”、“拟评审资格”、“档案制作时间”。承诺书。（申报人手写签名，单位职称负责人手写签名，学校负责人手写签名，并加盖学校公章后扫描）1.身份证正反面扫描。
2.学历证书（从高到低——本科，专科，中师按顺序放），学籍档案证明（教育局盖章），学位证书 3.教师资格证
4.普通话测试证（乡镇语文科80分以上，其他科70分以上）5.现任专业技术资格证书（职称资格证书）（各页都得扫描，按顺序放）；职称过渡人员登记表 6.专业技术岗位设置首次聘用登记表、变动登记表；
7.外语和计算机应用能力考试合格证（核查代码页截图扫描）
9继续教育：2024——2024年公需科目合格证； 9.2.参加各种进修、培训合格证或继续教育成绩证明（例如外出培训学习、函授专科或本科进修合格成绩证明等）9.3近五年继续教育登记证（2024——2024年继续教育证书登记已盖章的各页）近五年参加集中培训学分证明等）（每年集中培训15学分，自学30学分）（按时间先近后远顺序）
10.近五年其他证明：培养指导青年教师证明——课时（工作量）及听课（评课）（每期15节——25节以上）证明——支教证明——班主任工作证明——循环教学证明(列表写明各期教学成绩时，不得写第几名，因为不许排名的）——公开课研究课证明（每年至少一节校级以上公开课或研究课）——研究课公开课教案（各类其他证明对照各级评审条件数量要求）11.讲座和校本课程 12.学术交流和经验介绍
13.此类证书的份数及其真实性的证明（学校盖章）
二、获奖证书及证明材料电子模版 先填写“姓名”、“拟评审资格”、“档案制作时间”。
承诺书（申报人手写签名，单位职称负责人手写签名，学校负责人手写签名，并加盖学校公章后扫描）2.身份证正反面扫描。
3.各级荣誉奖状类（各级荣誉证书（优师优班等市县镇级表彰）——赛课及基本功获奖证书——教学设计案例获奖证书——指导学生获奖指导奖证书——所任教班级集体荣誉或奖状）（各项奖证要国家级、省级、市级、城区级、校级顺序）4.近五年考核登记卡（指考核人事方面、专业技术人员考核方面分别扫描）4.2024年考核专业技术人员考核登记表（全部扫描）5.工作量考核、教学考核表、师德考核表。6.梧州市乡村教师任教累计满20年认定表
7.个人材料公示图片和公示情况、结果。公示的材料包括：本人填写的评审表、学历证书、现有专业技术资格证书、职称外语、计算机考试免试或合格证明、业绩成果获奖证书及送审论文著作代表作等原件，公示时间为5—15 个工作日。7..荣誉证书奖状的份数及其真实性的证明（学校盖章）
三、论文电子模版（论文获奖证书不重复放在获奖证书模块）先填写“姓名”、“拟评审资格”、“档案制作时间”。
1.承诺书（申报人手写签名，单位职称负责人手写签名，学校负责人手写签名，并加盖学校公章后扫描）2.身份证正反面扫描。
3.论文1及其获奖证书（论文原文—获奖证书）（论文和个人总结注意字数，讲究真实充实（凤头猪肚豹尾）4.论文2及其获奖证书（论文原文—获奖证书）
5.出版书刊发表文章（封面——封底——目录——首页——摘要部分——本人撰写的论文全文）6.科研课题项目（例如参与学校的课题，申报书，立项书，结题报告和结题证书等。）7.此类扫描材料的份数及其真实性的证明（学校盖章）
说明：1.各学校认真审核各申报教师的所有材料、实事求是的写好推荐意见和审议小组意见，写审议意见要注意：依据申报教师个人的总结材料填写，最后一段必须要写明考核公示情况结果。如：经综合考核，该同志已具备了一个小学高级教师的条件，于 月 日至 日（7天）在本校务公开栏公示，群众对该同志申报材料未提出异议，学校考核小组5/7/9人全部同意推荐该同志申报参评小学高级教师。
2.材料上交：个人版生成RPU文件、学校评语推荐意见（不超过800字）、近五年专业技术考核结果、材料答辩表格。（均为电子文档）
A、学历证书电子模块
1.参加各种进修、培训合格证或继续教育成绩证明 1.培养指导青年教师证明
2.课时（工作量）及听课（评课）（每期15节——25节以上）证明 3.支教证明 4.班主任工作证明 5.循环教学证明
6.公开课研究课证明（每年至少一节校级以上公开课或研究课）7.研究课公开课教案（各类其他证明对照各级评审条件数量要求）8.讲座和校本课程 9.学术交流和经验介绍
此类证书的份数及其真实性的证明（学校盖章）
B、获奖证书及证明材料电子模版
1.职称外语、计算机考试免试或合格证明.2.业绩成果获奖证书及送审论文著作代表作等原件，荣誉证书奖状的份数及其真实性的证明（学校盖章）
C、论文电子模版（论文获奖证书不重复放在获奖证书模块）
此类扫描材料的份数及其真实性的证明（学校盖章）
本文档由站牛网zhann.net收集整理，更多优质范文文档请移步zhann.net站内查找
