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关于规范党委常委会和校长办公会议题征集和材料准备工作的通知
各二级单位、职能部门：

为进一步提高党委常委会和校长办公会议效率和议事决策水平，规范会议议题征集和材料准备工作程序，经研究决定，现对会议议题征集和材料准备相关要求通知如下：

一、议题报送时间

党委常委会会议一般每2周召开一次；校长办公会议原则上每周召开一次。会议安排一般由党委办公室、校长办公室于每周五下午在OA系统下周会议安排表中公布；遇有重要情况经党委书记、校长同意可以随时召开。

议题相关单位应在议题报送截止时间前做好报送准备，并由牵头单位向党委办公室或校长办公室提交《议题备案表》和上会材料；涉及重要议题的上会材料应在会前1周提交。在报送截止时间后提交的议题，一律安排下一次会议上会。

二、议题报送程序

1.党委常委会会议议题由党委书记提出，也可以由党委常委会其他委员或学校领导班子其他成员提出建议、经党委书记综合考虑后确定。重要议题党委书记应当在会前听取校长意见，意见不一致的议题应暂缓上会。集体决定重大事项前，党委书记、校长和有关领导班子成员要个别酝酿、充分沟通。

2.校长办公会议议题由校长提出，也可以由学校领导班子其他成员提出、校长综合考虑后确定。重要议题校长应当在会前听取党委书记意见，意见不一致的议题应暂缓上会。集体决定重要事项前，党委书记、校长和有关领导班子成员要个别酝酿、充分沟通。

3.凡属党委常委、校领导自身职权范围内决定的事项，一般不提交会议研究讨论。

4.议题相关单位下载并填写《议题备案表》，由议题相关单位负责人审核并签字后，报请分管校领导签字批准。

5.涉及多个职能部门的议题，议题牵头单位负责人应与其他部门负责人充分沟通并达成一致意见，相关部门在《议题备案表》会签栏签署意见后，牵头单位报请分管校领导签字批准。

6.涉及新增人、财、物等重要事项，需由人、财、物等相关部门会签后，报请人、财、物等相关部门分管校领导加签。

7.议题相关单位须将《议题备案表》和上会材料同时提交党委办公室或校长办公室，重要事项的上会材料须经分管校领导审定确认。会前不宜公开的材料可于会议现场发放。

8.党委办公室或校长办公室登记汇总会议议题、整理上会材料，于会前一天将议题汇总表及上会材料送达有关参会人员。

三、议题材料要求

1.议题实行一事一报制度，相关单位应先准备好议题材料提交党委办公室或校长办公室，然后等待上会通知。

2.议题材料除《议题备案表》外，可根据实际情况提交相关请示或汇报。议题材料应简明扼要、突出重点、条理清晰、体例规范，区分清楚“请示”和“报告”，“请示”应一文一事，报告中不得包含请示事项。

3.汇报材料正文篇幅原则上不超过2000字，每个议题汇报时间原则上不超过5分钟，内容较复杂的议题原则上不超过10分钟，主要讲清基本情况，存在的主要问题以及需要会议研究解决的事项，涉及到的数据分析、方案对比、上级文件等背景资料，可作为议题材料的附件，为会议决策提供参考。

4.提请会议研究的重要事项，议题相关单位应提出明确的、可供会议选择的方案和倾向性意见，其中调研论证、可行性研究以及相关方面意见应形成书面材料同时提交。

5.提请会议研究的规定、办法等规范性文件，相关单位要提交情况说明，同时附上正文。情况说明材料主要包括：制定或修订的背景及过程（含征求意见情况）、文件的核心内容、关于文件实施的相关建议，修订的文件还需提供新旧文件的对照材料。

特此通知。

附件：1. 党委常委会会议议题备案表

2. 校长办公会议议题备案表
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南京邮电大学党委常委会会议议题备案表
备案时间：       年    月   日              单位（公章）： 
	议题名称
	

	议题概述
	（请在此处简要介绍议题基本情况、提请会议的主要依据，以及需要会议研究解决的事项，涉及到的数据分析、方案对比、上级文件等背景资料，可另附页。）


	汇报人
	
	□材料已审阅，可报送。
单位负责人：
年    月    日

	建议列席单位
	
	

	会签单位意见
	（如无，可不填写）

年    月    日

	加签校领导意见：
（如无，可不填写）
年    月    日

	分管校领导意见：
年    月    日   

	备注：对拟研究讨论的重要事项，议题相关单位应深入开展调查研究，充分听取各方面意见，进行合法合规性审查和风险评估。


南京邮电大学校长办公会议议题备案表
备案时间：       年    月   日                单位（公章）： 
	议题名称
	

	议题概述
	（请在此处简要介绍议题基本情况、提请会议的主要依据，以及需要会议研究解决的事项，涉及到的数据分析、方案对比、上级文件等背景资料，可另附页。）


	汇报人
	
	□材料已审阅，可报送。
单位负责人：
年    月    日

	建议列席单位
	
	

	会签单位意见
	（如无，可不填写）

年    月    日

	加签校领导意见：
（如无，可不填写）
年    月    日

	分管校领导意见：
年    月    日   

	备注：对涉及法律法规问题或对外签署协议的重大事项的议题，需通过法律顾问审核。
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