

关于进一步规范学院党委会议
院长办公会议议题及材料准备有关事项的通    知
	
各处室、系部：
为进一步做好我院党委会议和院长办公会议组织服务工作，提高会议议事效能，根据学院党委会议要求，现将进一步规范学院党委会议和院长办公会议议题及材料准备有关事项通知如下。
一、规范会议议题准备
（一）明确会议议题范围
学院党委会议和院长办公会议的组织，要严格按照《中共湖南省委办公厅关于印发<湖南省普通高等学校党委领导下的校长负责制实施办法>的通知（湘办发〔2016〕20号）》《湖南劳动人事职业学院章程》《学院党委会议议事规则（试行）》《学院院长办公会议议事规则（试行）》的规定，根据党委和院长的职权，依规分别确定上会议题。
（二）做好会议议题准备
1. 凡提交上会讨论审定的事项，相关经办处室、系部须在充分调查研究、听取意见的基础上，做到情况清楚、依据准确、条件成熟，提出初步意见或解决方案，并经分管院领导审阅同意。内容涉及多个处室、系部的，有关部门应事先做好沟通协调工作，力求形成一致意见。
2. 党委会议、院长办公会议议题经分管院领导同意后，填写《党委会议议题申报单》或《院长办公会议议题申报单》至少于会前1天连同汇报材料一并送学院党政办公室报书记或院长审定。
二、规范会议汇报材料
（一）完善会议汇报材料内容
1. 提交会议讨论审定的汇报材料一般应含：《党委会议议题申报单》或《院长办公会议议题申报单》、汇报材料等。
2. 议题汇报部门汇报时间一般不超过10分钟（汇报材料字数控制在1500字以内）。汇报材料由汇报处室、系部负责撰写，要求主题突出、条理清晰、观点鲜明、文字精炼、言简意赅。涉及到的政策文件、数据清单、对比方案、兄弟院校成功经验等参考资料，应以文字或图表等直观方式列为附件，为会议决策提供参考。汇报材料按照统一要求和格式印制，至少须提前1天送交学院党政办公室。
3. 根据学院2018年第16次党委会议精神，汇报部门没有填写《会议议题申报单》和未准备好汇报材料的原则上不列入会议议题。
（二）规范汇报材料格式
  见附件。
三、强化会后的督查督办
学院党委会议、院长办公会议是学院重要的决策性会议，对其议定的事项进行督查督办，是保障学院各项决策部署贯彻落实的关键环节，是促进依法治校和提高决策执行力的有力手段，也是推动学院建设发展、保证政令畅通的必然要求。学院党政办公室要会同纪检监察室加强对会议议定事项的督查、督办，采取专项督查、个别督办、情况通报等方式，开展不定期检查，形成有效的监督体系，保证会议决策得到有效贯彻落实。对学院党委会议、院长办公会议的贯彻执行情况要纳入到学院处室、系部评先评优、中层以上领导干部年度考核等评价考核体系中。
    
附件：1.《学院党委会议议题申报单》
2.《学院院长办公会议议题申报单》
3.《汇报材料规范格式》
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附件1：
湖南劳动人事职业学院
党委会议议题申报单

填报日期：      年   月  日
	议题名称
	

	申报处室系部
	
	负责人
	
	汇报人
	

	议题内容摘要和请求解决的事项
	

	与有关处室系部协商情况
	

	建议列席会议
的处室系部
	

	分管院领导意见
	

	党委书记意见
	


说明：此表连同汇报材料（汇报材料不少于8份）至少提前一天送交党政办公室。
附件2：
湖南劳动人事职业学院
院长办公会议议题申报单

填报日期：      年   月  日
	议题名称
	

	申报处室系部
	
	负责人
	
	汇报人
	

	议题内容摘要和请求解决的事项
	

	与有关处室
系部协商情况
	

	建议列席会议
的处室系部
	

	分管院领导意见
	

	院长意见
	


说明：此表连同汇报材料（汇报材料不少于5份）至少提前一天送交党政办公室。
学院党委会议
2018年第  次会议材料

      关于××××的汇报（标题，二号方正小标宋简体）
×××（处室、系部名称，三号楷体）
（×年×月×日）（时间，三号楷体）

××××××××××××（正文，三号仿宋体）
1、  ××××××（一级小标题，三号黑体）
   （一）××××××（二级小标题，三号楷体）
××××××××××××（正文，三号仿宋体）












学院院长办公会议
2018年第   次会议材料

      关于××××的汇报（标题，二号方正小标宋简体）
×××（处室、系部名称，三号楷体）
（×年×月×日）（时间，三号楷体）

××××××××××××（正文，三号仿宋体）
一、 ××××××（一级小标题，三号黑体）
   （一）××××××（二级小标题，三号楷体）
××××××××××××（正文，三号仿宋体）

