会议议题表

	提报会议
	
	提出时间
	年   月   日

	提出部门
	
	提出人
	

	议题
	

	需要讨论或决定的事项（要点）

	1. 调查研究情况及拟讨论（汇报）的主要情况（概要）：
2. 提请研究（决策）的内容（要点）：

                                             部门负责人签字：            

（未充分论证、协商和征求意见的议题以及不属于所属会议事规则范围的议题不得上会）      年   月   日

	议题所涉及的相关职能部门意见（会签）

	议题提出部门与该议题所可能涉及的所有相关部门（含归口主管单位）的协商、会签情况：


	分管领导
意  见
	签字：               
                                          年    月    日

	主要领导
（主持会议领导）
意  见
	签字：               
                                          年    月    日


注意事项：

1. 议题提出部门须提前将相关材料发给与会对象（含各相关列席部门），做好会议讨论前的会签、会商及对接会务准备，其中校长办公会、党委会议题汇报人原则上应当是部门主要负责人。
2. 各单位要充分做好会前调查研究、征求意见和合法性论证，确保会议材料严谨、合理、准确，严格按照议事规则，严格控制会议发言时间，切实提高会议讨论和决策效率。请汇报人自备U盘备份汇报材料并带至会场。
3. 各列席部门要提前熟悉研究议题材料，确保会前各方协商结果一致或提出明确意见方案，并按照预定时间，提前候场。会议时间确定后，由议题提出部门负责召集（邀请）列席部门出席。
4. 校长办公会、党委会等使用在线审批流程的会议，可从信息门户提报、签批议题，同时上传本表电子稿。
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