
湖南艺术职业学院院长办公会议题审批单

	议题名称
	 
	填报时间
	

	
	
	汇 报 人
	

	提出部门
	
	汇报时长
	

	主要内容和依据
	（备注：依据应为贯彻落实文件、党委会决议、领导交办、工作实际需要等）

	需会议
研究决策
事  项
	（备注：包含决策事项及其对策建议）

	提出部门
意  见
	
	建议列席
部门
	

	分管领导意  见
	
	财务分管领导意见
	（备注：涉及资金使用的议题需财务主管领导签字）

	院长意见
	

	党政办
督查落实反 馈
	


填写说明：

1.本审批单根据《学院院长办公会议事规则》制定，为院长办公会上会议题前置审批单，无审批不上会。

2.院长办公会固定为周五上午9点召开，特殊情况由院长确定。

3.按《学院院长办公会议事规则》规定的议题内容上会，须在会前充分沟通和酝酿，由提出部门报批，院长办公会议题须主管院领导和院长签字。

4.上会议题须在审批单中明确主要内容和上会依据（依据应为贯彻落实文件、党委会决议、领导交办、工作实际需要等），以及会议研究的具体措施和方案。内容应尽量简洁明了，详细材料可作附件。
5.凡上会材料由提出部门主要负责人签字（盖章），作为会议存档佐证材料。单周周五上午12点前，提出部门将审批单与汇报材料及附件提交给党政办汇总，党政办统一报院长审定。过期上报议题原则上推迟至下次会议。

6.各部门汇报时应向党政办提供电子版和纸质材料，应尽量控制时间，研究事项明确，汇报简洁明了。

7.各部门汇报后，应及时与党政办沟通确定会议纪要内容并进行会签。

8.会议纪要须经所有院领导班子成员签发，如签发的会议纪要内容与会议研究内容不一致的，须在下一次会议上进行通报并予以确定。
9.会议纪要印发后由党政办督促各部门落实并实行销号台账管理。
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