泰山学院院长办公会议题申报表

	   议题名称
	

	   汇 报 人
	

	 建议列席人员
	

	议题的背景、需提请决议的事项、解决方案及建议（可另附件）
	（按照院长办公会议题汇报材料模板要求撰写）

	申报部门（单位）   

  负责人意见
	   签  字：              年   月   日 

	分管校领导意见
	   签  字：               年   月   日 

	   院长意见
	   签  字：               年   月   日 

	    备  注
	1.院长办公会原则上每周召开一次。提交院长办公会讨论的议题，一般由分管校领导提出。各部门（单位）于会前3个工作日事先填写《泰山学院院长办公会议题申报表》，并由分管校领导提前与院长沟通汇报同意后，由院长办公室汇总议题并提出会议安排意见，报会议主持人审定。

2.议题汇报材料须按照《院长办公会议题汇报材料模板》要求撰写，做到简明扼要、突出重点、条理清晰、体例规范。书面汇报材料及电子版与《泰山学院院长办公会议题申报表》一并报送到院长办公室，以便提前分发。

3.提请会议研究决策的事项，特别是涉及到人、财、物等重要事项的，必须提出明确的建议或工作方案，避免只汇报而不提出建议。


关于**********的汇报

一、格式要求：

第一层用黑体字、第二层用楷体字、第三层和第四层用仿宋体字，字体大小统一为三号，行间距28磅。
二、内容要求：

汇报材料的正文应是一份全面综合性的汇报文稿，根据院长办公会的议事范围分通报类、研究类、审议类、审定类等不同类型进行汇报。

主要内容应包括议题背景（议题简述、调研论证情况、沟通酝酿情况、政策依据等）、已开展的工作、存在的主要问题、提请会议讨论决定的事项以及工作建议方案等，原则上不超过2000字，同时可根据需要以附件形式对正文进行必要补充。

需要院长办公会研究决策的事项，特别是涉及到人、财、物等重要事项的，必须提出明确的建议或工作方案，最好有两种以上建议方案供会议讨论研究，避免只汇报而不提出建议。

                                 部门、单位（加盖公章）

   负责人签字：                     ****年**月**日




