附件5

关于填写表格和文字材料说明

一、关于汇总表

1．党组织名称。一律使用全称，后缀委员会、（总）支部委员会，如中共辽宁大学××学院委员会、中共辽宁大学××学院总支部委员会。

2．曾受表彰情况。先进党组织填写2019年以来获得的校级以上荣誉称号；优秀共产党员、优秀党务工作者填写2019年以来获得的校级以上优秀共产党员、劳动模范等荣誉称号。曾受表彰较多的，用“；”间隔。

3．入党时间。填写年月，如2013.03。

4．学历。填写为研究生硕士（全日制研究生）、在职研究生（工作后读取研究生）、大学、大专等，学历不易界定的可填写同等学历。

二、关于推荐和审批表

1．表格大小：以附件为准，不必调整页边距、表格大小等。

2．姓名、单位职务、党组织名称等，必须使用全称（依据单位公章、任免文件、居民身份证等），并请各推荐单位认真核对，确保准确无误。

3．字体：仿宋_GB2312，阿拉伯数字为Times New Roman，填报内容较多的栏目，可视情况调小字号。

4．优秀个人推荐和审批表要在指定区域插入电子版照片（近期2寸正面免冠白底彩色证件照；白色背景，无边框；头像居中，约占照片尺寸2/3），每份纸质版材料都要彩色打印。

5．先进党组织“基本情况”栏，主要填写单位性质，应包含以下内容：（1）党组织所属党支部数量等；（2）党员的数量；（3）如5年以来（2019年）有重大责任事故的需注明。
6．“曾受表彰情况”栏填写要求：

（1）统一填写格式：××××年××月，被××（单位）授予××称号。
（2）近5年来（2019年）获得的校级以上表彰奖励，不超过10项，按时间先后排序。
7．“主要事迹”栏，字数400字以内，从报送的2000字事迹材料中提炼，要重点突出、生动鲜活。鉴于表格中已有基本情况、受表彰情况，“主要事迹”栏中可不再体现相关内容。

8．“个人简历”栏，要统一填写格式。如××××年××月—××××年××月（空格）××单位××职务。填写时间一般应从大学开始。

9．《推荐和审批表》双面打印。

三、关于推荐对象事迹材料

1．纸张规格：A4。

2．电子文档版式：Word文档，页边距上3cm，左、右、下2.5cm，行距30磅，页码居中，标题为二号华文中宋加粗，二级标题为17号黑体，三级标题为17号楷体_GB2312，内容为17号仿宋_GB2312。阿拉伯数字为Times New Roman。

3．标题：×××同志（党组织全称）先进事迹，不要副标题。

4．事迹撰写：通讯体裁，第三人称，2000字以内，要实事求是、鲜活生动、简明扼要，提倡用事例和数据说话。总体上为“三段式”结构，第二段主要事迹部分要分层次撰写。
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