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河南农业大学
关于进一步做好校长办公会有关工作的通知

各学院，校直各单位：

根据《关于印发〈中共河南农业大学委员会会议议事规则〉

〈河南农业大学校长办公会议议事规则〉的通知》（农大党发

〔2020〕1 号）文件要求，为提供便捷服务、提高工作效率，现

将有关事项通知如下：

一、会议时间

校长办公会原则定于双周的周三上午召开。遇有重要紧急

情况经校长同意可以随时召开。

二、议题填报

1.填报时间

周一至周五工作时间进行议题填报。校长办公室于会议召

开当周的周一汇总议题，报请校党委书记、校长审定签字。会

议当周提交的议题原则上不安排当周上会。

2.填报方式

（1）申报部门需登录 OA 系统，进入“校长办公会”，点击

“校长办公会议题填报”，填写《议题登记表》（附件 1），上传

正文和附件（附件 2），经部门负责人审核、列席单位会签后报

校长办公室运转。
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（2）对于提交的议题，校长办公室进行初审，由校长办公

室主任签批处理意见，呈报分管校领导（一般只签批给一位主

批领导；工作如有交叉，由主批领导签署横传意见）。

（3）分管校领导收到校长办公室呈报的“校长办公会议题

填报”后，应在 2 个工作日内对其进行审核，并签署是否同意

提交校长办公会研究及报请校长阅示的明确意见（如明显涉及

其他领导工作权限，或有可能造成意见分歧的内容，应主动与有

关领导协商，也可明确签署会签意见后，交由校长办公室运转）。

（4）校长最终确定是否同意提交校长办公会研究。

流程示意图：

部门发起人填写议题→部门负责人审核→发起人→转列席

单位（如无列席，可直接转校办）→发起人→校办→校办主任

→校办→分管校领导→校办→校长→校办→结束流程。

（5）若议题材料涉及保密事项，不能线上运转的，由议题

申报部门按程序线下报送纸质版《议题登记表》和有关材料。

3.填报要求

申报部门负责撰写正文及附件材料，文字表述要言简意赅、

清晰明了。属于提请校长办公会研究的重要事项，一般应包括

或涉及以下四方面内容：一是基本情况和政策依据、上级要求；

二是工作进展情况和存在的主要问题；三是下一步拟采取的主

要措施；四是提请会议研究解决的问题和决策备选方案。如有

表格、请示批示、史料性证明材料等可以附件形式上传。
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三、严肃纪律

1.校长办公会按既定议程逐项进行。无特殊情况，未经党

委书记和校长同意，一般不临时动议。

2.各部门要认真学习贯彻《河南农业大学校长办公会议议

事规则》，严格按照校长办公会决策范围提交议题。对须提交校

长办公会研究的事项，因相关部门未提交而影响工作开展的，

要追究相关人员责任。

3.紧急情况下不能及时提交校长办公会研究讨论的事项，

可由校长与分管校领导共同商议，走“意见征求”流程，事后

应及时向校长办公会通报。

4.校长办公会作出的决定，及时形成会议纪要。适合公开

的依据有关规定及时公开，对需保密的会议内容和尚未正式公

布的会议决定，参会人员应当遵守保密规定，妥善保管会议材

料，不得随意扩散。

四、严格督查督办

会议决议作出后，申报部门及有关配合部门要及时落实会

议要求，制定具体的工作实施方案。校长办公室负责对校长办

公会讨论决定事项落实情况进行督查督办、跟踪问效。对执行

不力的，纪检监察部门按相关规定予以问责。

1.校长办公会决议和议定事项（附件 3），由校长办公室负

责印发给承办部门（原则上为议题申报部门）。

2.会议议定事项承办部门的主要负责人是工作落实的第一
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责任人，负责会议议定事项的办理落实。两个以上部门负责的

会议议定事项，由主办部门（或排在第一的部门）牵头办理。

3.会议议定事项办理情况应及时反馈校长办公室，重要事

项办理情况要报告校长。会议议定事项属于拟印发文件的，承

办部门须在会议决议后 5 个工作日内报校领导审签。会议议定

事项有明确办理时限的，承办部门要严格按照规定时限办理；

没有明确办理时限的，原则上会议结束后 10 个工作日内办结；

属于需要长期落实的，承办部门要以书面月报形式（须写明事

项办理进度、未完成原因、下步工作安排、计划完成时限）将

落实情况反馈校长办公室，直至办结。

4.对办理完毕的事项，承办部门填写《校长办公会议定事

项办结反馈表》（附件 4），经分管校领导审核后，由主要负责人

签字并加盖部门公章，扫描报送校长办公室备案，必要时附书

面材料说明事项办理情况。

5.校长办公室于每季度末进行议定事项办理情况统计汇总，

呈报校长办公会，并通过 OA 发布。

6.办理落实校长办公会议定事项情况纳入对各单位的年度

考核范围。没有按照要求办理落实校长办公会议定事项的，承

办部门主要负责人要向校长办公会专题报告。

附件：1.校长办公会议题登记表

2.正文及附件格式要求
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3.校长办公会决议和议定事项

4.校长办公会议定事项办结反馈表

校长办公室

2024 年 2 月 28 日
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附件 1

校长办公会议题登记表

登记时间 提交单位

议题名称

汇 报 人

列席单位

办公会前论

证情况

决策事项

经费金额

列席单位及

意见

校长办公室

意见

分管校领导

意见

校长意见

经办人：
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附件 2

正文及附件格式要求

标 题
（标题二号方正小标宋简体，与正文之间空一行）

（正文三号仿宋-GB2312）议题内容正文××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××。

（正文与附件之间空一行）

附件：1.××××××××××××××

2.××××××××××××××

部门名称

年 月 日

正文行距：固定值 28 磅。
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附件 3

校长办公会决议和议定事项表

会议时间

议定事项

会议决议

校长办公室（盖章）

年 月 日

拟完成时限

拟完成单位

主办部门：

配合部门：
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附件 4

校长办公会议定事项办结反馈表

议定事项

会议时间

完成单位

办理结果：

一、本事项已于 年 月 日办理完毕。

二、办理落实情况概述：

主办部门负责人签字：

盖章

年 月 日

配合部门负责人签字：

盖章

年 月 日
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