潇湘学院X月团组织生活会策划书模板
（二号，宋体，加粗，居中，空行）
一、会议主题（四号，宋体，加粗）
1.XXX（四号，宋体）
2.XXX（若主题有两个就按此格式分开写）
二、会议时间（四号，宋体，加粗）
    2011年10月20日  16：00（四号，宋体）
   （具体时间用24小时制表示；“日”不能写成“号”！）

三、会议地点（四号，宋体，加粗）
    第X教学楼XX教室（四号，宋体）
四、会议主持人（四号，宋体，加粗）
    XX同学 XXX同学（四号，宋体）

五、会议记录人（四号，宋体，加粗）
XX同学（四号，宋体）
六、会议主办单位（四号，宋体，加粗）
潇湘学院X级X系X班

（四号，宋体，班次用中文表示，如潇湘学院10级财管系一班）

七、会议成员（四号，宋体，加粗）
XXX

（四号，宋体，班次用中文表示，10级财管系一班群体成员）

8、 会议流程（四号，宋体，加粗）
1.XX

2.XX

……

九、会议注意事项（四号，宋体，加粗）
1.会场不许带零食进场；

2.游戏时间控制在会议时间的10%；
3.请所有与会人员在会议期间将手机模式调成振动、静音或关机。
     4.会议结束后恢复会场原样，卫生搞干净，此项纳入考评。
                                    潇湘学院X级X系X班

             （系名加班次如：潇湘学院10级会计系一班）

                                            策划人：XX

             X年X月X日

（用中文表示如 二0一一年十月十日）

备注：1.正文为宋体，四号，红字内容自行删除。

      2.落款右对齐。

      3.落款中日期 的“0”用阿拉伯数字表示。

      4.主题与正文空一行。

      5.每段首行缩进两字符。
      6.不要标页码。

      7.统一使用电子档A4纸打印，不用手写稿。

      8.策划书页数最少一页，但不得超过两页。

