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中共广东茂名健康职业学院委员会

党 政 办 公 室  
 

广茂健职办〔2023〕102 号 

 

 

关于进一步规范院长办公会上会材料 

报送的通知 
 

各党政管理机构，各教学教辅机构，各群团组织，各直属单位： 

    为深入贯彻落实依法治校精神，高效实施《广东茂名健康职

业学院院长办公会议议事规则》（茂健职党„2020‟9 号），现

就进一步规范院长办公会上会材料报送相关事宜通知如下： 

一、规范议题名称，清楚填写议题审批表 

（一）关于议题名称。一般句式为“审议×××××事宜”

“审议×××××方案”“审议《×××××制度》”“审议《×

××××制度》（××××年）修订方案”等。学院领导另有指

示的除外。 

（二）关于内容摘要。通常分作 3 个自然段。第一个自然段



 — 2 — 

陈述议题提出的背景和依据；第二个自然段陈述议题的基本情况

或需要研究决定的事项；第三个自然段提出决策建议等，例如“请

审议：是否通过”。涉及学院制度的议题，应该说明向相关部门

征求意见的情况。涉及经费支出的议题，必须写清楚事由、经费

来源、预算金额等。 

（三）关于列席部门。议题提交部门将在现场汇报，所以不

填写进“建议列席部门”栏。议题提交部门应该做好与列席部门

的沟通工作，充分征求列席部门的意见。议题应该做到成熟一个

上会一个，不成熟的要继续沟通、酝酿。 

（四）关于审核审定。部门负责人要切实认真核稿，确保没

有重大问题。然后，由议题经办人将议题审批表和相关上会材料

整理 1 份，依次提交党政办公室负责人审核、分管领导审核、院

长审定。若遇领导无法书面审核签字的，则由议题提交部门负责

人向该领导电话请示；领导同意后，议题提交部门负责人应在相

应栏目标注请示情况。未经领导签批或同意的议题不提交上会。 

二、规范工作程序，精细完善相关上会材料 

（一）做好政治审查。涉及教材编写、教材选用、对外交流

等的议题，必须严格遵守政治审查的规定，报送相关部门进行政

治审查。将审查结果或情况说明放进上会材料。 

（二）做好意见征集。涉及学院制度的议题，必须在上会前

征求相关部门的修改意见。相关部门在征求意见期间要以书面形

式进行反馈（参考附件 1）；征求意见期间不按要求反馈的，一

般不能在院长办公会上临时提出修改意见。征求意见时间截止
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后，制度拟稿部门整理各部门报来的意见（参考附件 2），列出

全部修改意见，修改拟上会制度；无修改意见也要说明。将修改

后的制度稿和意见汇总表放进上会材料。 

（三）做好充分讨论。教学机构提交的议题，在提交院长办

公会之前，应该按照《广东茂名健康职业学院教学机构党政联席

会议议事规则》（茂健职党„2021‟45 号）的精神，召开党政

联席会议进行讨论。教学管理制度应该在教学工作例会上先行充

分讨论。将相关书面材料，例如会议纪要，或党政联席会议议题

研究情况表（参考附件 3），放进上会材料。 

（四）做好上会材料。议题经办人要一式八份整理好相关上

会材料。以修订学院制度的议题为例，上会材料的正确顺序是“议

题审批表—相关部门修改意见汇总表—修订说明—制度修订

稿”。其他类别的议题参照此顺序整理上会材料。 

三、规范责任主体，牢固树立项目库思维 

（一）部门负责人是议题的第一责任人。部门负责人应该将

院长办公会通知等相关文件以及注意事项、领导最新指示等及时

传达给议题经办人，并适时进行部门间的沟通协调，同时向学院

主要领导随时汇报议题相关情况。部门负责人需在提交议题前向

分管领导或院长汇报议题准备情况；涉及人事待遇、学院制度等

重大事项的议题须先行向学院党委书记汇报。 

（二）部门负责人要提前统筹谋划议题。每年度制定部门工

作计划时要前瞻性全局性地谋划工作、思考项目，自觉排查部门

临期事项，提前酝酿相关项目。要推行项目工作法，坚持任务项
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目化、项目清单化、清单责任化、责任时效化，抓紧项目筹划、

项目储备、项目建设，抓好项目推进，抓实学院内部规范化管理，

提高办事效率。要努力避免临时想议题、临时加议题、临时删议

题、会后补议题等现象。 

（三）部门负责人要紧盯材料准备进度。会前一周的周五

17:00 之前报备议题名称及列席部门、提交上会材料，若截止于

会议当周的周一 17:00 仍未提交上会材料则撤销议题。原则上逾

期不再增补议题、不再接收上会材料。党政办公室一般于周一下

班前完成装订工作，周二为学院领导审阅材料时间。 

特此通知。 

 

附件：1.《广东茂名健康职业学院×××××××××》征

求意见表 

2.《广东茂名健康职业学院×××××××××》相

关部门修改意见汇总表 

3.党政联席会议议题研究情况表 

 

 

 

中共广东茂名健康职业学院委员会党政办公室 

2023 年 5 月 15 日 
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附件 1： 

 

《广东茂名健康职业学院×××××××××》 

征求意见表 
 

部门名称（盖章）：×××× 时间：××年×月×日 

序

号 
制度原文及页码 具体修改意见 

 

1 

  

 

2 

  

 

3 

  

 

4 

  

 

5 

  

 

6 

  

 
注：（1）纸张若不够，可另附纸。 

（2）无意见也须据实填写本表，盖章后报送给拟稿部门备案。  

××××××××××××××××××

××××××××××××××××××

××××××××××××。 

××××××××××××××××××

××××××××××××××××××

××××××××××××。 
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附件 2： 

 

《广东茂名健康职业学院×××××××××》 

相关部门修改意见汇总表 
 

××××印发了《关于<广东茂名健康职业学院×××××××××>

征求意见的通知》（广茂健职×„××‟×号），已按程序向相关部门征

求意见。截止××年×月×日 17:00，收到×个部门报来的修改意见，共

计×条。详细情况如下： 
 

序

号 
制度原文及页码 相关部门提出的具体修改意见 

采纳 

情况 

 

1 

   

 

2 

   

 

3 

   

 

4 

   

 

5 

   

拟稿部门（盖章）：×××× 经办人：××× 汇总时间：××年×月×日 

 

××××××××××××××××

××××××××××××××××

××××××××××。 

××部门建议：×××××××××

××××××××××××××××

×××××××××××××。 

 

×××× 
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附件 3： 

 

党政联席会议议题研究情况表 
 
部门名称（盖章）：×××× 
 

会议时间：××年×月×日 会议地点：×××××××××× 

参会人员：×××，×××，×××，×××，×××，×××，×××，×××，

×××，×××，×××，×××，×××，×××，×××，××× 

议题名称：×××××××××× 

党政联席会议讨论结果： 

××××××××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××××××××××

××××××××。 

××××××××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××。 

 


