郑州职业技术学院党政办公室

关于规范学院会议议题及材料准备工作的通知

各系（处）、部门：

为进一步提高学院办公会议质量（含党委会、党政联席会、院长办公会），切实提高议事决策效率，现将会议议题报送的相关要求通知如下：

议题报送程序

按照工作职能范围归口，由牵头职能部门提报相应会议研究，牵头职能部门应做好相关协调工作，填写学院《会议议题研究议题呈报表》，部门负责人审核，分管院领导签署意见后，呈请学院主要领导决定是否上会研究讨论。

拟上会议题必须在每周五上午11:30前将拟上会议题及相关材料报送党政办公室，不受理口头议题，不受理材料不全或不符的议题;党政办公室汇总手续齐全的议题后，呈请学院主要领导决定会议时间和会议形式。

议题汇总报会议召集人后，除会议召集明确增加的议题外，不再收集本次会议议题；未经会议召集人批准，会议不得临时动议。

议题报送要求

1. 凡提交学院办公会议讨论的议题，提交部门应提出明确的、可供会议选择的方案和意见；汇报性工作、没有明确意见的议题一般不得提交。

2. 涉及多个部门的议题，牵头部门要主动与相关部门沟通，相关部门须积极配合，达成一致后由牵头部门进行呈报；部门之间意见不能统一的，要报请分管院领导做进一步协调；凡呈报议题没有取得一致意见的，不予受理。

议题报送材料

1. 各部门报送的议题材料要简洁明了，主要讲清基本情况、提出需要会议研究解决问题的措施、建议或方案。材料不规范、不明晰的，退回提交部门重新按规范整理。

2. 会议主持人确定议题上会后，由办公室通知提交议题部门准备会议纸质材料10+N份（N为列席部门数），同时报送电子版。

3. 会议呈报表及材料格式请在学院党政办公室网站首页右下角《资料下载》栏目处下载。

联系电话：贾少龙（66023，党委会）  

陈志方（69927，院长办公会）
电子邮箱：3353397015@qq.com（党委会）
          172636692@qq.com（院长办公会）
材料报送地址：图文楼408室（机要室） 

党政办公室
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