关于校内报告（请示）的几点补充说明

1.呈报单位须对请示、报告内容把关，进行两次校核并署名，由单位副职进行校对，部门负责人校对后签出具体意见后呈报；

2.有关栏目由相关单位负责人填写意见并署名；

3.请示（报告）单随请示、报告一起流转并由呈报单位自编流水号、存档；

4.校内请示、报告由学校办公室转主管校领导及相关单位阅批；

5.若有费用发生请在报告（请示）中需注明是预算内还是预算外；

6.先有报告（请示）后有合同或协议；

7.报告（请示）签批后分解到相关部门协助完成，各部门不需另重复报告（请示）；

8.报告（请示）一事一议，不要一个报告多项审批内容；

9.对于校内文件或外报公文材料，校办需校核，不能急送急出急报；

10.若未按正常程序递送报告，办公室不受理；

11.分转相关部门的报告（请示）停留时间不能超过1天；

12.报告（请示）在校办停留正常情况最长时间不超3天；

13.报告（请示）内容言简意赅，一目了然；

14.每周三下午为办公室业务学习时间，原则上不收取报告（请示）。
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