福州职业技术学院党委工作部
榕职院党工〔2015〕12号

关于规范党委会议材料报送工作的通知

各党总支、直属党支部，各系（部、院）、处室、中心、馆：
为贯彻落实《中共福州职业技术学院委员会会议议事规则（修订）》，进一步规范党委会议材料报送工作，提高会议质量，现将有关要求通知如下：

一、关于会议材料报送时间
学院党委会议一般两周召开一次，请各单位于会前2天前将经相关院领导签批的议题材料送党委工作部（如周四上午召开党委会，则周二上午前提交材料）。逾期不予安排上会。不符合议事规则中议事范围的不予安排上会。党委工作部于会前一天将党委会材料送院党委委员审阅。
二、关于会议材料内容
对提交会议的议题主办部门应作充分准备，议题书面材料要求内容全面准确、政策依据充分、文字简明扼要、解决问题措施明确。
1．会议材料要写明需要提交研究的问题、建议解决方案、理由依据等。

2．合同文本不上会，招标文件仅“设置的条件门槛”上会。
三、关于会议材料格式及数量
1．领导签字的文本复印件留党委工作部存档。上会材料请按照附后格式，与党委工作部沟通确认后印制报送。

2．党委会材料的基本数量为11份加列席单位数量。如，列席单位为5个，材料需要印制16份。
党委工作部
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关于XXXX的议题

阐述提请党委会研究的问题、解决方案及理由。
部门落款（盖章）
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一级标题用4号黑体，内容用4号仿宋，


行距25磅，可根据实际微调。








