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西海院党〔2020〕4 号                  签发人：许文学 

中共西安海棠职业学院委员会 

关于报送创建“文明校园”工作支撑材料的通知 

 

各处室、各二级学院： 

根据省文明办、省委教育工委、省教育厅相关要求，

结合《陕西省高教系统文明校园测评细则》，学院对测评指

标进行了分解，形成《西安海棠职业学院创建省教育系统

“文明校园”测评项目任务分解表》，请各责任部门按照分

解后的分工认真完成文明创建支撑材料。现对材料上报做

出如下要求： 

一、报送材料时间范围 

所报送支撑材料的时间范围为 2018 年 1 月起至 2020

年 4 月止，报送时请将材料根据不同年度建立相应的文件

夹，首次先报送电子版资料，审核通过后再报送纸质资

料。   
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二、材料报送格式  

见附件 

三、其他要求   

1、报送的信息材料要契合文明校园建设内容，围绕落

实《西安海棠职业学院创建省教育系统“文明校园”测评

项目任务分解表》相关工作任务的支撑材料信息，突出工

作特色，能充分反映本部门文明校园创建工作中的主要做

法、主要经验和成绩等。 

2、开展的各项活动需要提供活动方案、活动过程（含

活动图片）、活动总结、简报等资料。 

3、报送的信息材料要实事求是、客观准确，分类清

晰、规范完整。 

4、以上材料发送指定邮箱后须提供汇总目录一份（纸

质版），经本部门主管领导签字确认后报送至创建办李明老

师处。 

报送截止时间：2020 年 4 月 10 日（周五 ） 

各部门要高度重视信息材料报送工作，安排专人对文

明校园创建工作支撑材料进行收集整理，对于材料收集不

完整或收集不到的情况要加以说明，同时请各相关部门做

好实地走访内容的准备工作。 

附件：1.开展某项活动上报完整材料模板 

附件：2.报送文件和材料的行文格式要求 
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中共西安海棠职业学院委员会 

创建“文明校园”领导小组 

                            2020 年 1 月 10 日 
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附件 1： 

开展某项活动上报完整材料模板 

（活动方案-活动过程-活动总结-简报） 

【活动方案】 

西安海棠职业学院“文明月行动”系列活

动实施方案（2 号小标宋体） 

为不断深化精神文明创建活动，培育和践行社会主义

核心价值观，结合学校实际，现制定西安海棠职业学院

“文明月行动” 系列活动实施方案。（3号仿宋_GB2312，

段落 1.5 倍行距） 

一、指导思想（3 号黑体加粗） 

深入学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想和

党的十九大精神，以提高公民素质和社会文明程度为目

标，……（3号仿宋_GB2312，段落 1.5 倍行距） 

二、主要内容（3 号黑体加粗） 

（一）弘扬三秦文化。（3 号楷体）充分利用各类媒体

和各种宣传文化阵地，大力宣传推介三秦文化，让人们认

知感受传统文化的魅力。（3号仿宋_GB2312，固定值 28

磅） 
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三、今年重点开展的活动（3号黑体加粗） 

（一）开办“文明月”系列专题讲座（3号楷体） 

以“传播文明、培育精神、引领风尚”为主旨，以传

承弘扬三秦文化、培育弘扬民族精神和时代精神、传播倡

导现代文明为主要内容……（3号仿宋_GB2312，固定值 28

磅） 

…… 

备注：活动方案如有红头文件，上报材料时将红头文件彩打一份

上交。 
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开展某项活动上报完整材料模板 

（活动方案-活动过程-活动总结-简报） 

【活动过程】 

我院开展“文明月系列行动” 

宣传倡议活动（2 号小标宋体） 

 

为了深入贯彻落实省文明办开展“文明月系列行动”

精神，营造舆论声势，扩大活动影响力，我校在五月份开

展了为期一个月的“文明月系列行动”主题宣传倡议教育

活动……（3号仿宋_GB2312，固定值 28 磅） 

 

我校学生宣传“文明月行动”系列活动知识 

（图片说明 3号楷体） 



 

 7 

上午 8时 30 分，带队老师和学生代表准时在学院××

广场集合，老师向同学们介绍了开展此次活动的目的和安

全事项，之后按照......
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【活动总结】 

 

文明月系列活动总结（2 号小标宋体） 

 

按照学校“文明月系列行动”实施方案要求，我校开

展了“维护校园公共设施”、“主题宣传倡议教育”等一

系列活动……（3 号仿宋_GB2312，固定值 28 磅） 

一、广泛深入开展丰富多彩的专项主题活动（3号黑体

加粗） 

（一）广泛开展“文明在身边”宣传活动（3 号楷体） 

积极开展“低碳生活，从我做起，从身边做起”宣传

活动，在各处室、各班级发放宣传材料 200 余份，发放

“低碳生活，从我做起”环保宣传袋 300 只，宣传倡导垃

圾分类，废物利用，提倡低碳生活……（3号仿宋

_GB2312，固定值 28 磅） 
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文 明 校 园 创 建 活 动 

简 报 
第**期 

 

 

****部门（学院）                           *年*月*日 

                                                                                

*****（活动标题） 

*月*日，*************************************** 

***************************************************

***** 

（1、图片不少于 3张  2、要求简报红头彩打，加盖部门公章） 

  

 

报：创建办 

发：部门内部 

 

 

 

西安海棠职业学院 
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附件 2： 

报送文件和材料的行文格式要求 

报送的文件和材料的行文格式按照从 2012 年 7月 1 日

起执行的《党政机关公文处理工作条例》（中办发

〔 2012〕14 号）收集和整理，具体参考如下： 

1．用纸幅面尺寸 

采用国际标准 A4型纸，210MM*297MM。 

页边距：上：3.7CM，下：3.5CM，左：2.8CM，右：

2.6CM。 

2．书写形式 

从左至右横排、横写。其标识第一层为黑体加粗

“一、”，第二层为楷体“（一）”，第三层为 3 号仿宋

_GB2312“1.”，第四层为 3号仿宋_GB2312（1）。如： 

一、活动安排及要求 

（一）活动安排 

1.第一阶段：宣传阶段（3 月 10 日—3月 17 日）。 
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（1）团委、学生处向全体学生下发《文明礼仪规范倡

议书》，倡议学生自觉保持文明习惯，改正陋习。 

3．标题 

标题对材料主要内容要准确、简要的概括。除法规名

称加书名号外，一般不用标点符号。下空一行，用２号小

标宋体字，可分一行或多行居中排布；回行时，要做到词

义完整，排列对称，间距恰当。 

4．正文 

通常分导语、主体和结束语。每自然段左空２字，回

行顶格，数字、年份不回行。3号仿宋_GB2312，一般每面

排 22 行，每行排 28 字。文中如有小标题可用 3号小标宋

体字或黑体字。 

5．附件说明 

公文如有附件，在正文下空一行左空２字，用３号仿

宋_GB2312 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（如“附件：１.××××”）；附件

名称后不加标点符号。 
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学院创建“文明校园”领导小组办公室    2020 年 1月 10 日印发  

 




