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1、 档案盒要求（每个单位档案盒大小颜色保持统一）
1.尺寸大小：24(长)×32cm(宽)×5.5cm(厚度)
2.颜色要求：蓝色或蓝灰色
3.目录格式要求：（如图所示）
[image: 11111]
4.材料目录放置于档案盒里评估实证材料首页，并用燕尾夹左侧固定。
二、档案盒标签要求
1.尺寸要求
正面标签长方形，文字横排；侧面标签长条形，文字竖排；白底红字；标签大小根据档案盒实际尺寸大小。
2.正面标签内容要求
[image: 党徽]第1行：红色党徽  居中对齐；
第2行：“信阳师范学院党组织建设专项评估材料”方正小标宋简体（字号大小根据标签尺寸而定，一行显示）
第3行：“序号+二级标题，”黑体字体（字号大小根据标签尺寸而定，必须一行显示）
第4行：“总第01盒”楷体_GB2312字体
3.侧面标签内容要求
第1行：红色党徽[image: 党徽]居中对齐；
第2-3行：“信阳师范学院党组织建设”+“专项评估材料”前者在第2行，后者在第3行，方正小标宋简体（字号大小根据标签尺寸而定）
第4行：“序号+二级标题，”序号在第4行，二级标题单列竖排，黑体字体（字号大小根据标签尺寸而定）
第5行：“总第01盒”楷体_GB2312字体
4.具体样式图片参考
[image: 333][image: 111]           





三、材料格式要求（包含电子版及纸质版）
1.纸张大小：
A4（20.9cm×29.6cm）
2.页边距
上：3.5cm;  下：2.8cm;  左：2.8cm;  右：2.8cm;
3.字体要求
题目：二号方正小标宋简体
一级标题：三号黑体
二级标题：三号楷体_GB2312加粗
三级标题：三号仿宋_GB2312加粗
正文：三号仿宋_GB2312
4.段落要求
特殊格式：首行缩进2字符
间距：除正文开头段前空1行外，其余段落均为段前、段后均为0行。
行距：固定值设置为30磅
四、其他注意事项
1.评估材料涉及所有表格参考2017年党建评估组织部门统一制定的表格，填写过程中原则上不得擅自调整表格原始格式。
2.评估材料中涉及相关数据要与事实、档案记录对应一致，不得有自相矛盾或不切实际的现象。
3.评估材料中语言措辞要规范得体，报告、总结等文字材料要严格使用公文语言和行为习惯，标题、抬头、结尾、落款单位、日期等都必须完整。
4.评估材料中的图片或截图要真实准确、清晰明亮，能够恰当反映相关内容和主题。
5.评估材料中各学院要认真挑选组织发展材料10份备查，组织材料（其中，正式党员、预备党员各5份，均为2017年至今发展备查或转正材料），这些发展材料必须一审再审，一查再查，确保不出现任何问题。
6.会议记录格式必须完整，包括：会议名称、时间、地点、参加人、缺席人、主持人、会议内容等信息。
7.所有评估材料要严格按照规范整理建档，如遇到“无此类情况”，需附情况说明。
五、工作要求
1.各分党委（党总支、直属党支部）要针对党建评估考核要点，认真组织相关人员开展培训，扎实做好访谈等环节的各项应对工作。
2.全体党员要进一步增强党员意识，评估期间，主动佩戴党员标志，主动接受评议监督。参与访谈的党员师生要热情接受专家组成员的专项访谈，积极配合评估专家开展工作。
3.评估期间，严格师生请销假制度，认真履行师生请销假备案手续，党务工作人员要保持通讯畅通。

中共信阳师范学院委员会组织部
2018年9月19日        
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