会议汇报材料格式

格式一：适用于工作汇报、项目、活动（会议）方案等需要会议作出决策的工作。

关于××工作（项目）情况的汇报

单位·××年××月××日

一、关于××工作（项目）的基本情况（或举办××活动、会议的主要目的、意义）

……

二、开展××工作（项目）的主要措施（方案、对策）

……

三、提请解决的问题和建议

（提请会议研究的问题应同时提交2个或以上建议方案）

……

（材料附后）

格式二：适用于规范性文件、通知等重要事项，需同时报送起草说明和送审稿。

××文件（通知）（送审稿）起草说明

单位·××年××月××日

一、起草背景

出台该文件（通知）的必要性和起草依据、起草过程等。

……

二、主要内容

该文件（通知）基本框架和主要内容。

……

三、征求意见情况

……

四、主要问题和建议

……

附件：××文件（通知）（送审稿）

××文件（通知）

（送审稿）

（正文）……
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