附件2

常用公务文书模板

1.请示模板
2.报告模板
3.函模板
4.通知模板
5.决定模板
6.纪要模板
7.授权委托证明书模板
8.介绍信模板
9.政审意见模板


1.请示模板

XXXX（单位）关于XXXX（事由）的请示

XXXXXX（主送单位全称或规范化简称）：
请示缘由。请示需一文一事。这部分内容为请示的主体。要说明请示的原因，突出请示的必要性和迫切性，理由要充分，语言要简练。其说明可以按照“现就……问题请示如下”的形式进行详细阐述。请示缘由与请示事项通常分开表述。请示缘由部分的内容复杂时，还可分标题、分若干自然段表述。若请示缘由部分的内容简单明了时，请示缘由与请示事项也可在一个自然段里表述清楚。
请示事项。请示事项就是请求上级机关批准或指示的具体事项。事项要明确、条理要清楚，用一两句话概述清楚即可。注意要符合法规、实际，并具有可行性和可操作性。
结语。即提出批复要求。常用的表达方式有“以上请示，请批复（审批）”“以上请示如无不妥，请批准”或“妥否，请批复（批示）”。


XXXXXX（单位）
年  月  日

[bookmark: _GoBack]（联系人：XXX，联系电话：XXXXXXXXXX）
2.报告模板

XXXX（单位）关于XXXX（事由）的报告

XXXXXX（主送单位全称或规范化简称）：
报告缘由。交代报告的目的、根据、意义或原因，概述基本内容或基本情况。如：“现将……情况报告如下”。
报告事项。说明具体情况，总结成功经验，指出存在问题，提出解决办法、改进措施及今后的工作设想。内容较多时，可分条列项，由主至次排列。
结语。用简明的文字概括全文，或使用惯用语结束全文。如：“请审核”“请查收”“特此报告”等，不宜写“以上报告，请指示”等语句。


XXXXXX（单位）
年  月  日

（联系人：XXX，联系电话：XXXXXXXXXX）




3.函模板

XXX（单位）关于XXX（事由）的函/复函

XXXXXX（主送单位全称或规范化简称）：
发函缘由。开头简要写明发函的根据、目的及原因。复函则先用一句话引述对方来函的标题（或主要内容）、发文字号，再交代根据、原因，并说明函已收悉。一般常用的语句包括“现将有关情况说明如下”“现就有关问题函复如下”等。
事项。要具体写明所函洽、询问、告知或请求支持的事项，内容较多时可以分条款写。复函要针对来函事项给予明确答复。
希望要求。一般包括提出具体处理意见、希望和要求。
结语。去函的结语惯用语一般包括“特此函达”“敬请复函”“敬请回复”“请研究后函复”等。复函的结语惯用语一般包括“特此函复”“特此函告”“此复”等。


XXXXXX（单位）
年  月  日

（联系人：XXX，联系电话：XXXXXXXXXX）


4.通知模板

XXX（单位）关于XXX（事由）的通知
（也可用灵活式标题：关于XXX的通知）

XXXXXX（主送单位全称、规范化简称或同类型单位统称，以学校名义发布的普发性通知，主送单位统称为“各二级党委、党总支、直属党支部”或“各学院、各部处、各单位”）：
通知缘由。发布指示、安排工作的通知，要表述清楚有关背景、根据、目的、意义等内容。一般可采用“为了”领起的“目的式”开头方式。
通知事项。这部分是通知的主体，应包含所安排的工作和指示、提出的方法、措施和步骤等。内容复杂的可以采取分条列款的方式进行说明。
执行要求。发布指示、安排工作的通知，可以在结尾提出贯彻执行的有关要求。如果是篇幅短小的通知，一般不需有专门的结尾部分。


XXXXXX（单位）
年  月  日


5.决定模板

XXX（单位）关于XXX（事由）的决定
（也可用灵活式标题：关于XXX的决定）

XXXXXX（主送单位全称、规范化简称或同类型单位统称，以学校名义发布的普发性决定，主送单位统称为“各二级党委、党总支、直属党支部”或“各学院、各部处、各单位”）：
开头。写明作出决定的目的、意义和根据。要求开门见山，简明扼要。一般可采用“为了”领起的目的式或“根据”领起的依据式开头。
主体。这部分主要写决定事项，即决定的内容，是决定的核心部分。决定事项须明确具体，政策界限须清晰分明，措施和要求须具体得当。可根据内容和篇幅采用整段式表述、多段式表述或分条款列举等形式。
结尾。一般是一个自然段的篇幅，提出执行要求、发出号召或提出希望。发出号召或提出希望可采用“希望”领起的句式。对于有些内容较为简单、不涉及执行要求和号召希望的决定，也可不要这部分。


XXXXXX（单位）
年  月  日

6.纪要模板（二级党组织会议纪要）

中共华南师范大学XXXX学院委员会会议纪要

[bookmark: _Toc22774]XXXX年XX月XX日（星期X）上/下午XX，在XXXXXX召开了XXXX学院XXXX年第X次党委会议。学院党委委员XXX、XXX、XXX出席会议，XXX、XXX列席会议，XXX、XXX请假。会议由学院党委书记XXX主持。会议纪要如下：
一、第一议题：XXXXXX标题XXXXXX
会议学习了……，或会议传达了……。
...................
[bookmark: _Toc26473]...................
二、议题二：XXXXXX标题XXXXXX
会议讨论了……，同意/否决……，决定……。
...................
...................


XXXX学院办公室整理
年  月  日


6.纪要模板（党政联席会议纪要）

华南师范大学XXXX学院党政联席会议纪要

XXXX年XX月XX日（星期X）上/下午XX，在（地点）XXXXXX，召开XXXX学院XXXX年第X次党政联席会议。XXX、XXX、XXX出席会议，XXX、XXX列席会议，XXX、XXX请假。会议由学院院长XXX主持。会议纪要如下：
[bookmark: _Toc22822]一、第一议题：XXXXXX标题XXXXXX
会议学习了……，或会议传达了……。
[bookmark: _Toc23682]二、议题二：XXXXXX标题XXXXXX
会议讨论了……，同意/否决……，决定……。
[bookmark: _Toc14507]三、议题三：XXXXXX标题XXXXXX
会议讨论了……，同意/否决……，决定……。
...................


XXXX学院办公室整理
年  月  日


6.纪要模板（专题会议纪要）

XXXXXX（会议名称）纪要

XXXXXX（时间）在XXXXXX（地点）召开XXXXXX（会议名称），专题研究XXXXXX。XXX、XXX、XXX……参加会议，XXX主持会议。（概述会议主要内容，若本部分内容较多，也可分段阐述）。会议纪要如下：
一、XXXXXXXXX
……
二、XXXXXXXXX
……
三、XXXXXXXXX
……


XXXXXX（单位）整理
年  月  日





7.授权委托证明书模板

授权委托证明书（存根）
（   ）第   号
被授权人姓名:                                       
授权内容及权限：                                    
有效期限：                                          
签发日期：                          
授权人签名：
                                                        

授权委托证明书
                             （   ）第   号
兹授权          为我方委托代理人，其权限是：       
                                                       有效期限：                                             
附：代理人身份证号码：                                 
法定代表人（负责人）：              （签名）
授权单位：（盖章）                  

年   月   日
— 2 —
— 5 —
8.介绍信模版

华南师范大学介绍信（存根）
                    师大介字：          
单位姓名:                                 
发往单位：                                
事    由：                                
（有效期：     年  月  日-     年  月  日）
                                                          

华南师范大学介绍信
                         师大介字：        
                        ：
兹介绍我校                    同志等      人前往你单位                                                                                            ，请接洽。
此致
敬礼
华南师范大学
年  月  日
（有效期：     年  月  日-     年  月  日）


9.政审意见模板
关于对             同志的政审意见

XX同志，性别X，XX岁，政治面貌，现为XX（职务）。

第一部分：主要描述思想政治表现
（示例）XX同志政治立场坚定，认真学习习近平新时代中国特色社会主义思想，拥护中国共产党的领导，坚定拥护“两个确立”，增强“四个意识”，坚定“四个自信”，做到“两个维护”，积极参加各类政治学习，思想上、政治上始终与党中央保持一致，思想政治表现良好。
第二部分：主要描述业务能力
（示例）XX同志熟悉高等教育教学规律，具有丰富的教学经验，主要从事XX领域研究，主讲XX课程，出版了XX专著，在XX级别学术刊物发表科研论文XX篇，能够准确把握教材编写的指导思想和基本原则，具有较强的专业学术能力。
第三部分：主要描述遵纪守法和师德师风情况
（示例）XX同志遵纪守法，清廉从教，暂未发现违纪违法情况和违反师德师风行为，没有政治历史问题，没有参加法轮功等邪教组织和活动。

注：政审意见应由政审对象所在单位出具，请二级党组织结合具体事项填写政审内容，模板示例仅供参考，需结合政审对象具体情况予以充实完善。
