诊改文件格式
一、使用推荐格式的目的
为使学校诊改文件（材料）更加美观、大方、整齐、规范，现推荐大家在诊改工作中使用本推荐格式。
二、使用推荐格式材料的范围
教务处、院系、教研室、教师个人在诊改工作中产生的非公文格式的工作计划（工作安排、工作重点等）、工作总结（工作小结）、事务性通知等等。
三、具体格式要求
（一）文件标题、小标题、正文字体字号

	项目
	文件

标题
	正文一级

标题
	正文二级

标题
	正文三级

标题
	正文四级

标题
	正文

内容

	大字版

（文字较少时使用）
	二号小标宋体
	用三号黑体（不加粗）
	用三号国标楷体（可加粗，也可不加粗）
	用三号国标仿宋字体（加粗）
	用三号国标仿宋字体
	用三号国标仿宋字体

	小字版

（文字较多时使用）
	小二号小标宋体
	用四号黑体（不加粗）
	用四号国标楷体（可加粗，也可不加粗）
	用四号国标仿宋字体（加粗）
	用四号国标仿宋字体
	用四号国标仿宋字体


（二）行距、页码、缩进、表格要求
1.行距：单倍行距。
2.正文左边缩进2字符。
3.两页以上注意插入页码，页码在页面底端居中。
4.一般而言表格内字体应该比正文字体小一号或半号，有时为使材料的文面格式美观、大方，也可进行适当调整。
（三）特别提示
1.正式公文按照正式公文的要求进行排版。
2.上级部门、其他部门或某项工作有具体要求的，请按照具体要求进行排版。
3.日常工作应用文（材料）国家无统一规定，这个推荐格式只是供大家使用参考，目的是使学校日常教学材料更加规范、整齐。
4.请大家记得按照本压缩包中的字体，点击字体，按照提示即可安装。
5.有时为使正文层次清晰、醒目，个别词句可以用楷体加粗的方式进行凸显。

【正文为三号字体的示范例文】

中国水利企业协会关于召开水利工程
建设融资租赁研讨会的通知

各有关单位：

为深入贯彻落实2020年***文件精神，……现将有关事项通知如下：

一、会议时间

2020年7月9日-11日，9日报到。
二、会议地点
云南省昆明市连云宾馆（昆明市元通街58号）。
三、会议内容
（一）水利发展“十二五”规划及2013年水利投资形势分析

1. 融资租赁助力水利水电施工企业发展

（1）融资租赁政策解读

四、参会人员
水利水电施工企业董事长、总经理、财务总监
五、报名方式
为便于会议组织安排，请各参会单位务必登录中国水利企业协会网站（www.cwec.org.cn）进行网上报名。同时，请参会单位详细填写报名回执单，并通过传真发至我会。报名截止日期2020年6月30日。

六、会议费用
本次会议不收会务费，会议食宿统一安排，费用自理。
七、联系方式
（一）中国水利企业协会
联系人：刘志萍  陈俊
联系电话：010-×××××   010-×××××
传真：010-×××××
（二）连云宾馆
联系人：金一平
联系电话：0871-××××× 

附件：水利工程建设融资租赁研讨会报名回执单


中国水利企业协会

2020年6月26日

【正文为四号字体的示范例文】

中国水利企业协会关于召开水利工程
建设融资租赁研讨会的通知

各有关单位：

为深入贯彻落实2020年***文件精神，……现将有关事项通知如下：

一、会议时间

2020年7月9日-11日，9日报到。
二、会议地点
云南省昆明市连云宾馆（昆明市元通街58号）。
三、会议内容
（一）水利发展“十二五”规划及2013年水利投资形势分析

1. 融资租赁助力水利水电施工企业发展

（1）融资租赁政策解读

四、参会人员
水利水电施工企业董事长、总经理、财务总监
五、报名方式
为便于会议组织安排，请各参会单位务必登录中国水利企业协会网站（www.cwec.org.cn）进行网上报名。同时，请参会单位详细填写报名回执单，并通过传真发至我会。报名截止日期2020年6月30日。

六、会议费用
本次会议不收会务费，会议食宿统一安排，费用自理。
七、联系方式
（一）中国水利企业协会
联系人：刘志萍  陈俊
联系电话：010-×××××   010-×××××
传真：010-×××××
（二）连云宾馆
联系人：金一平
联系电话：0871-××××× 

附件：水利工程建设融资租赁研讨会报名回执单


中国水利企业协会

2020年6月26日

****学院2020年教学重点工作安排

根据学校2020年工作安排，为加快学院专业建设与发展，提高人才培养质量和水平，结合****学院工作实际，特制订本重点工作安排。

一、指导思想

深入贯彻《国家职业教育改革实施方案》，深化教育教学改革，推进高等职业教育高质量发展，认真落实《安徽省技能型高水平大学建设标准（试行）》和《安徽省特色高水平高职专业建设标准（试行）》，促进院系发展。

二、工作重点

	序号
	工作内容
	建设重点
	主要负责人

	1
	诊断与改进工作：推进诊改工作
	1. 按诊改办安排进程从专业、课程、教师、学生等层面持续推进；

2.做好诊改资料的汇编工作；

3.充分发挥诊改试点课程的带动作用。
	领导班子成员
教研室主任

全体教师

	2
	双基建设：推进双基建设
	1.针对双基指标，补缺补差，确保达标；

2.争取1-2个省级示范教研室。

3.通过双基建设促进专业建设与课程建设，提高人才培养质量。
	教研室主任

全体教师

	3
	线上教学：做好线上教学工作
	1.稳步推进各课程线上教学工作，通过院部、教研室督查研讨，确保线上教学平稳有序，不断提高教学质量；

2.召开线上教学研讨会，积极申报线上教学质量工程项目。

3.做好线上教学与线下教学的衔接工作。
	********
教研室主任
全体教师

	4
	教学改革：申报1+X证书
	1.积极做好1+X证书的申报工作；

2.力争成功申报2项1+X证书试点工作，为学生顺利获得相关职业技能等级证书提供保障。
	*******
教研室主任

	5
	教学改革：加强课程思政教学改革
	1.推进课程思政教学改革，每个专业提供3门课程进行改革试点，要求有计划、有落实、教学案例、有成果、有总结；
2.激励并逐步要求教师主动挖掘所授课程中的思政元素、主动思考课程如何更好地育人，着手准备开展课程思政教学大赛与课程思政项目申报工作；

3.打造学院课程思政金课，凝练课程思政育人特色。
	*****
领导班子成员
教研室主任

	6
	教学改革：体育俱乐部教学改革
	1. 落实体育工作会议精神，推进体育俱乐部教学改革，扩大现有俱乐部成员数量，提高体育俱乐部的影响力。

2. 指导老师根据俱乐部的具体情况，制订俱乐部活动计划，认真执行。

3.体育教学俱乐部改革要力争成为学院、学校工作的亮点
	******
******
汪振华

	7
	师生赛事：教师教学能力赛事及学生技能比赛
	1.动员教师积极参加省级教学能力大赛，确保教师教学能力赛事获得优异，力争进入国赛；

2.学生技能赛事力争省内一等奖3项，并进入国赛。
	****** 

全体教师

	8
	体育赛事：高水平运动队建设
	1.推进高水平运动队建设，提高运动队的影响力。

2.做好运动队的统一着装工作，提升运动会的形象。
	*****
*****

	9
	招生工作：做好招生宣传工作
	1. 配合招生办做好常规宣传工作；

2. 各专业针对学生喜好，通过撰写典型案例、打造视频故事、展示专业作品等方式彰显专业特色；

3. 划分片区，有效分配教师去合适片区针对性宣传；

4. 做好新申报专业的宣传工作。
	全体教师

	10
	专业建设：推进专业建设
	1. 巩固现有专业，申报1个以上省级特色专业或综合改革试点；

2.成立新申报专业建设委员会，做好新申报专业的招生、建设工作。
	*******
教研室主任

	11
	校企合作：加强校企共建
	1.继续开展丰大职业经理班特色教学工作；

2.巩固推进世纪金源特色班、光影星途设计班、易康萌思特色班等；

3.加强与天马旅行社开展合作，尝试开展研学游项目工作；

4.加强与荣事达合作，设立旅游管理特色班；

5.一如既往做好现有顶岗实习单位的调查与跟进，优胜劣汰；

6.重点开辟动漫专业、旅游专业、人力资源专业的优质合作单位。
	****** 

班子成员

	12
	师资队伍建设：师资引进与培训
	1.通过合作企业，做好MAYA教师的培养工作；

2.引进有经验的MAYA教师；

3.引进体育专业教师,满足体育工作需要；

4.与荣事达合作，做好师资相互引进工作；

5.做好专业教师转型工作，如文秘教研室、公共管理教研室教师的转型工作；

6.通过鼓励教师考证或参赛等途径提高教师双师素质；
7.支持鼓励青年教师提升学历层次。
	*******
班子成员

	13
	科研工作：做好人文社科项目、质量工程项目申报
	1.及早动员，提前准备，做好人文社科项目、质量工程项目申报工作；
2.力争人文社科项目与质量工程项目取得较好成绩。
	******
、全体教师

	14
	实训室建设：动漫与徽苑实训室建设工作
	1. 尽快完成动漫实训室建设，及早投入使用；

2.提前谋划徽苑实训室的规划，早日建设丰大酒店资助的酒店综合管理实训室。
	******
教研室主任


三、有关要求
请全体教师根据教学工作重点有计划、有重点、分步骤地推进各项教学工作，力争达到常规工作有章可循，重点工作突出亮点的目标。

*******学院

2020年3月12日

�正文标题：二号，小标宋体，居中排布


�若有主送机关，需要顶格


�开头语。计划、总结等应该有开头语。


�一级标题：三号，黑体


�二级标题：三号，国标楷体，可加粗


�三级标题：三号，国标仿宋，加粗


�四级标题：三号，国标仿宋，不加粗


�正文内容：三号，国标仿宋


�空2-3行，便于盖章


�右空四个字


�年月日写全


�正文标题：三号，小标宋体，居中排布


�若有主送机关，需要顶格


�开头语。计划总结等应该有开头语。


�一级标题：四号，黑体


�二级标题：四号，国标楷体，可加粗


�三级标题：四号，国标仿宋，加粗


�四级标题：四号，国标仿宋


�正文内容：四号，国标仿宋





�空两格便于盖章


�右空4个字


�写全年月日
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