[image: image1.jpg]Tt Exg

Jilin Jianzhu University




 校长办公会会议材料


研究XXX事项
审议《XXX办法/制度/方案》
听取XXX工作情况汇报

传达学习XXX会议精神
上会依据

例如落实文件精神、会议要求、领导指示、议事规则某条款等，上会依据要适当、充分。

前置程序（不限于下列情况，若不涉及可不写）

主要包括：深入开展调查研究情况；相关部门会商情况；合规性审查、风险评估及技术、政策、法律咨询情况；涉及学术事务的重要事项，听取学术委员会等学术组织意见情况；广泛听取师生员工意见情况；校级议事协调机构，相关委员会、领导小组、专题会议讨论情况。

三、主要内容及提请议决事项

简要介绍议题重点内容。写明需提请会议批准、同意、授权或协调哪些事项，需提请会议对哪些问题（或问题的哪些关键点）作出决策。

1. 涉及制度文件：新制定/修订背景、依据、缘由、主要内容、废止、征求意见情况、公示情况等
2. 涉及经费支出：经费来源（年度内/外预算、经费科目）、支付对象、支付金额、审计情况、公示情况等
四、建议办理方案

议题申报单位对本议题的建议方案或倾向性意见，以及对方案或意见的简要分析。

五、工作计划及完成时限

介绍议题的建议方案获批准后，拟采取的工作举措、计划及完成时限、取得的成效等。

（说明：1.以上体例供汇报材料参考，标题可根据议题实际情况自拟，但汇报材料主体要包含上述参考内容。2.汇报材料格式要严格按照学校规定公文排版要求。校字〔2019〕1号文）
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