培训中心（学院）党委会议题表

	提交部门
	部门全称或规范简称

	议题名称
	关于××××工作的汇报

关于××××工作建议的汇报

	简要内容
	简要介绍议题主要内容，做到简明扼要、主旨明确。包括议题上会背景、原因、主要内容及相关工作建议等。



	汇报部门

意见
	拟上会，请领导审定。（手写意见，签名，落款时间）

	合法合规性审核
	本事项□属于□不属于重大决策合法合规性审核事项。（汇报部门勾选，办公室审核并签署意见）



	会签部门

意见
	××部：（方正仿宋4号） ××部：    
同意。                  同意。

签名                    签名 


	分管领导

意见
	同意上会。

签名  

	主任（院长）
意见
	同意上会。

签名  
	党委书记

意见
	同意上会。

签名  


议题表填写规范

1.“提交部门”（打印）：部门全称或规范简称。

2.“议题名称”（打印）：议题正式名称。

如：“关于××××工作的汇报”

“关于××××工作建议的汇报”

3.“简要内容”（打印）：简要介绍议题主要内容，做到简明扼要、主旨明确。包括议题上会背景、原因、主要内容及相关工作建议等。

4.“汇报部门意见”（手写）：由部门负责人签署意见、日期。意见一般填写：“同意上会，提请研究”“拟上会，请领导审定”等。

5.“合法合规性审核”（手写）：议题提交部门初步判断是否属于重大决策合法合规性审核事项，办公室审核确认勾选，并签署意见。
6.“会签部门意见”（手写）：会签部门主要负责人或分管业务负责人填写会签意见并签名。如无需其他部门会签，请填写“无”；如有会签部门，请提前打印部门名称，会签部门负责人签名，意见一般填写：“同意”。

7.“分管领导意见”（手写）：分管领导填写意见并签名。

8.“主任（院长）意见”“党委书记意见”（手写）：主要领导填写意见并签名。

注意事项：议题表一般占用一张页面，如内容较多需两页，请正反面打印，保持表格整体协调、美观大方。


