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      ×××  ×××  ×××  ×××  ×××
请假：×××
列席：×××  ×××  ×××  ×××  ×××
记录：×××
（发：校领导，校属各单位）
备注：
1. 式样一适用于学校党政平下行文，纪委、工会、团委的平下行文可参考此式样。
2. 式样二适用于学校党政上行文，纪委、工会、团委向相应上级机关上行文可参考此式样。
3. 式样三适用于学校党政、学校党政办公室在校内发布有关通知；与不相隶属机关之间商洽工作、询问和答复问题，请求批准有关事项；发布学校有关重要会议纪要。

4. 式样四适用于学校党委会、校务会、书记办公会、校长办公会会议纪要。

5. 校属各单位公文格式可参照式样三（2）格式。
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