成都理工大学校长办公会议题申报表
	议 题 名 称
	

	申报部门（单位）
	
	汇报人
	

	建议列席部门（单位）
	

	议题汇报材料（可另附页）：
申报部门（单位）负责人签字：                年   月   日

	相关部门（单位）会签意见：

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

	校长意见：
                                                        签  字：                 年   月   日  


填 表 说 明

1. 除“校长意见”由党委办公室、校长办公室请示校长批示外，议题申报部门（单位）应组织完整填写议题申报表。
2.议题内容涉及多个部门（单位）的，由申报部门（单位）组织相关单位沟通协商，达成一致意见后完成会签。
若无法达成一致意见的，应列明各方意见，提出建议，向会议汇报。
3.议题申报部门应提前3天将议题申报表及汇报材料同时提交党委办公室、校长办公室汇总初核，避免临时动议，匆忙上会。
4.议题汇报材料包括的主要内容是：背景、依据、事项、论证情况，以及决策建议。

5.申报部门（单位）负责人签字后，加盖部门（单位）公章。

6. 议题汇报材料格式如下：
关于……情况的汇报

标题字体使用二号标宋加粗，回行时要做到词意完整，排列应当使用梯形或者菱形；标题与正文之间空1行。
根据《***》（中办发〔2018〕*号）文件要求（或根据学校主要领导指示），……，我单位牵头……，起草了《***（审议稿）》（见附件1），现将有关情况汇报如下：

一、情况汇报
（一）……
1.……
（1）……

标题结构层次序数依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注；一级标题用三号黑体字、二级标题用三号楷体字加粗、三级和四级标题用三号仿宋体字。
正文用三号仿宋体字，行间距28磅。
二、决策建议
（一）建议校长办公会审议通过《……方案》或《……办法》。
（二）建议校长办公会同意……。
特此汇报，请校长办公会审议。
附件：1.成都理工大学****方案（审议稿）
      2.关于***的管理办法
      3.*****的基本情况

牵头单位名称

                                     ****年**月**日
