主任办公会议议题材料准备说明
  提交主任办公会议讨论的文件，规范格式为：

一、用A4纸正反面打印，左侧装订；

二、在首页左上角注明：“主任办公会议文件”字样，用4号楷体字顶格排版；

三、在“主任办公会议文件”下方注明签印标志“此件已经（分管领导）同志审定”，用4号黑体字，空两格排版；

四、标题：在“签印标志”下方空一行排印，用2号小标宋体字，居中排版；

五、正文：与标题之间空出一行距离，用3号仿宋体字，每页22行，每行28字；
六、正文中的第一级标题使用数字“一、二、三……”、用3号黑体字；第二级以下标题可使用数字“（一）、（二）、（三）……”、和“（1）、（2）、（3）……”，用3号楷体字加黑；

七、若有附件，应在正文之后，注明附件顺序和名称；

八、每一附件的首页左上角顶格注明“附件1”、“附件2”等字样，附件的格式要求与会议文件正文相同。
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主任办公会议文件（4号楷体字顶格）
此件已经╳╳╳同志审定（4号黑体字空两格）
关于╳╳╳╳╳╳╳╳╳╳情况说明（标题行）
