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[bookmark: _GoBack]湖南食品药品职业学院校长办公会议题表（模板）
	议  题
	关于 XXX 的（情况）报告；
关于 XXX 的工作方案/实施意见；
关于XXX 的请示
	提出时间
	

	提出部门
	
	提出人
	

	议题类型
	汇报知晓类   汇报研究类    □其他

	分管校领导意  见
	

	需  要  讨  论  和  决  定  的  事  项  （ 要  点 ）

	议题主要内容及拟解决事宜：
简要论述议题内容及拟解决的事宜。

提交资料：
1. 情况报告：
（一）汇报知晓类：工作任务概述；工作进展情况；后续工作计划；该议题的会议决议代拟稿
（二）汇报研究类：提出缘由（包括上级要求、政策依据或现状分析等；准备过程；主要内容或需要提请解决的主要问题（包括请示、报告的主要内容，或代为拟定的规章、规范性文件或决定送审稿等的主要内容。）；该议题的会议决议代拟稿。
2. 附件：
（可根据议题内容提供以下资料，作为议题报告的补充、关键性佐证和支撑材料。也可根据议题性质和需要确定附件材料。）
审定下发的文件稿；工作方案（送审稿）；合法性审查意见；专家论证报告；其他材料。
部门负责人：
年   月    日

	相   关   职   能   部   门   意   见

	

	校 长 意 见

	


	备注：


注：请各部门连同此表一并提交议题资料至党政办
例：
关于xxx工作的情况报告
（主标题:方正小标宋简体，二号）
一、政策依据（黑体，三号）
（正文）（仿宋_GB2312，三号）
1.《**》
2. ** 
二、事由
（正文）（仿宋_GB2312，三号）
三、议题拟定及论证过程
（正文）（仿宋_GB2312，三号）
1. ……；
2. ……；
3. ……。
四、提请会议审议决策的事项
（正文）（仿宋_GB2312，三号）
1. ……；
2. ……；
3. ……。




附件目录
（仿宋_GB2312，三号）
1. ……
2. ……
3. ……


附件正文格式要求：
正文材料需添加页码，双面打印。标题层次序数一般依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注。
1.主 标 题   方正小标宋简体2号，行间距34磅
2.一级标题   黑体3号，行间距单倍
3.二级标题   楷体3号加粗，行间距单倍
4.三级标题   仿宋_GB2312 3号加粗，行间距单倍
5.四级标题   仿宋_GB2312 3号，行间距单倍
6.正    文   仿宋_GB2312 3号，行间距单倍
