外国语学院关于上报党务材料的具体要求

为保证我院党务工作的顺利进行，确保上报材料准确、规范、及时，特制定具体要求如下：

一、上报材料要在规定时间内完成并上交。

二、在上报材料的同时，党支部书记要备份存档。

三、上报材料的格式要求：

1.电子文档材料标题用黑体，小二号字；正文用宋体，小四号字，1.5倍行距。

2.年月日的写法，均为8位数字。例如入党时间为：2004.01.05；出生年月日为：1981.03.15。

3.班级的写法年级在前，班级在后，为4位数字。例如：03级1班写为03.01，04级15班写为04.15。

4.专业要写明所学语言种类和专业方向。如：英语师范，俄语非师范，双语师范等。英语专升本师范及非师范可简写为英专师和英专非师。
5.姓名如是两个字的名字，在姓和名之间不要空格。如：张强；三个字的名字直接填写，如：王小丽。

6.担任职务一栏，要写明是曾任/现任，并注明年份。如：2001年—2002年曾任班级文艺委员，现任院体育部部长。

7.成绩排名和选票数量要以班级为单位写成分数形式，分子为所获名次和所得票数，分母为参评总人数和投票总人数。例如：33人排名第12，写为12/33；40人投票获得22票，写为22/40。

8.学分绩点的写法采用四舍五入的方法，保留小数点后两位。例如：2.68，3.00，2.60。

9.在上报名单时，姓名要按照年级由高到低、班级由小号到大号的升序顺序排列。

10.家庭住址要写清省、市、区（县）、街（乡/镇）、号（村）。

11.填写联系方式时，要写明区号。

四、上报材料时须按照上述具体要求完成工作。特殊要求除外。
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