长春工程学院校内请示报告制度

[bookmark: _GoBack]第一条 为进一步规范学校管理，提高工作质量，促进学校工作高效运转，根据《中国共产党重大事项请示报告条例》，结合学校实际，制定本制度。
第二条 校内请示是指学校各单位（部门）向学校请示解决有关问题并需要批复时使用的公文。
第三条 校内报告是指学校各单位（部门）向学校汇报工作、反映情况、提出意见或者建议，答复学校有关询问时使用的公文。
第四条 校内请示、报告适用内容
（一）关于报送上级相关材料或对外办理相关业务等的请示、报告。
（二）关于召开、开展、举办、确定、设立、成立、调整相关活动或事项等的请示、报告。
（三）关于申请、下拨、划转、补缴相关资金或经费等的请示、报告。
（四）关于某项预算安排、经费使用方案等的请示、报告。
（五）关于某货物、服务类商品购置等的请示、报告。
（六）关于对某设备、房屋等进行保养、维修、改造等的请示、报告。
（七）关于增设、调整机构设置、名称等的请示、报告。
（八）关于邀请、聘请某人参加、出席、加入相关事项等的请示、报告。
（九）关于某人公派出国、因私出国等的请示、报告。
（十）关于增设、调配人员等的请示、报告。
（十一）关于校外嘉宾来校访问、调研等的请示、报告。
（十二）关于授权某人办理相关事项等的请示、报告。
（十三）关于制定、修改、废止相关规范性文件等的请示、报告。
（十四）其他需要请示、报告的内容。
第五条 校内请示、报告应符合以下要求
（一）请示、报告行文应当确有必要，注重效用。
（二）行文内容应准确、详实，用语应规范、简洁，行文格式应按《党政机关公文处理工作条例》相关要求排版。
（三）报送程序应规范有序。请示中不得有两件或两件以上的事项，报告中不得夹带请示事项。原则上依规按级报送，除特殊情况外，不得越级请示和报告。
（四）请示、报告的内容如涉及两个或两个以上的单位（部门），各单位（部门）之间应协商一致再行请示、报告。
（五）校内请示的标题一般为《关于××的请示》，校内报告的标题一般为《关于××的报告》。
（六）校内请示、报告须注明日期并加盖呈报单位（部门）公章。如果两个或两个以上的呈报单位（部门）联合行文，则所有呈报单位（部门）都要加盖公章。
    第六条 校内请示、报告报送程序
    （一）呈报单位（部门）将《长春工程学院校内公文呈报批阅单》（详见附件）及呈报材料报送党政办公室。
    （二）党政办公室根据呈报单位（部门）负责人意见及请示、报告的内容提出拟办意见，报送呈报单位（部门）分管校领导批示。如需其他校领导批示的，由党政办公室负责转呈。
（三）如需提交校长办公会或党委常委会审议的，由党政办公室直接提交会议审议。
    （四）经校领导签批完毕或党委常委会、校长办公会审议后，由党政办公室将结果向呈报单位（部门）反馈。
第七条 呈报与反馈时限
加急类的请示、报告由党政办公室在一个工作日内完成呈报与反馈，特急类的请示、报告由党政办公室即刻呈报、即刻反馈。
第八条 本办法自印发之日起施行，由党政办公室负责解释。  
附件：长春工程学院校内公文呈报批阅单
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