	议题名称：
（议题一事一提，研究xx事宜/听取xx汇报/审定《xx（文件或制度）》/通报xx事项等）

	承办（牵头）部门
	
	负责人
	

	汇报时长：10 分钟
	提交材料：1.文本材料□2.汇报提纲□3.其它材料□

	内容概要
	（简要写明需会议决策的内容，涉及资金使用，应明确金额、列支项目等关键信息）

	会前会商
协调情况
	注：该栏需明确会前会商协调情况。所有议题会前必须提前3天征求所有校领导、相关职能部门和教学单位意见，涉及资金事项已由财务审核。



	建议列席
人员名单
	（主汇报部门建议议题关联单位列席，需列席人员签字）

	法务意见
	如涉及规章制度、合同、协议需经由法务审核签字

	分管领导
意见
	签字：

	党委书记

意见
	签字：

	备  注
	1.本审批表须于会议召开前三天交到办公室，凡不履行报批程序，不得提交会议；
2.提交议题部门会前应就初步意见或建议方案进行专题研究，如议题涉及到其他部门的，应在会前充分征求议题所涉及部门的意见,并将纸质材料提交校领导审阅，以便会议决策。


党委会议题送审表
党委会议材料行文规范
一、议题请示（汇报/报告）的原则

各党总支、各部门、各院系要根据工作需要提出议题，并撰写请示（汇报/报告），必须遵循“一事一请示（汇报/报告）”的原则。

二、请示（汇报/报告）撰写要求及格式
（一）标题

标题统一为“XX（部门）关于XXXX的请示（汇报/报告）”。

（二）主体
主体统一为“党委会”。

（三）请示的格式

1.页面设置：上下页边距均为2.5厘米，左右页边距均为3厘米；

2.标题（题目）：方正小标宋体（或华文中宋），二号；

3．一级标题：黑体，三号，加粗，例如：一、；

二级标题：楷体_GB2312或楷体，三号，例如：（一）；

三级标题：仿宋_GB2312或仿宋，三号，例如：1.；

四级标题：仿宋_GB2312或仿宋，三号，例如：（1）；

4.正文：仿宋_GB2312或仿宋，三号，固定值25—28磅之间；

5.附件：仿宋_GB2312或仿宋，三号，例如：附件1.；

6.落款：应写汇报部门全称及日期；

7.页码：居中，宋体，小五号。

注：汇报材料中的表格内容不受上述排版要求限制。
