常州工程职业技术学院上会汇报工作要求
一、适用范围
学院党委会、院长办公会。

二、汇报原则

1.认真负责，实事求是，不夸大成绩，不隐瞒问题。
2.简明扼要，思路清晰，汇报重点和要点，无需面面俱到。
三、汇报要求

1.上会之前，首先要做好会前的协调、酝酿工作。必须先在相关部门协调议题有关事项，再跟分管院领导进行沟通，并提请（提醒）分管院领导跟书记、院长进行协调，争取会前达成一致意见，避免会中讨论议题具体事项。会前的协调工作不要仅以邮件、附件的形式，而提倡面对面的沟通。
2.一般来说，不要汇报“需要通过会议确定要不要做”的工作，对于不确定是否要做的工作，应事先组织专家（委员会）论证，提出专家（委员会）论证的结果或者自己的观点，主动拿出解决问题的办法或多个方案。
3.对于人才引进、出国（境）研修等师资队伍建设重要工作，党委办公会、院长办公会一般讨论工作实施的计划和方案，而不讨论具体事项或个人。其他师资队伍建设议题，一般在党委会或院长办公会上进行通报。
4.对于上会的文件制度，一般不讨论部门内部管理制度；汇报文件制度，要汇报制度的制定（修订）原因、程序、框架和主体内容，修订的制度要提出与原有制度的不同或改进之处。
5.按照通知的预设时间，请提前到行政服务中心321会议室或院办等候；如超过预设时间还未接到参会通知或取消议程通知的，也请不要擅自离开。

6.汇报时要掌握好时间，一般来说，每个议题汇报时间不超过5分钟，如遇重大议题需要着重汇报的，须在提交议题时注明所需时间。开会时间，一般上午不超过11:50，下午不超过17:30。如果超过会议时间还没有讨论的，则顺延到下一次会议讨论，或通过就餐讨论等其他形式。
7.如有多个议题，要逐一汇报。
四、汇报参考格式

每项议题须提交一份汇报材料（内容不超过2页），内容与格式如下：

党委会（院长办公会）汇报材料

1.项目类
（1）专家（委员会）论证的意见、结论及完善（修改）建议；

（2）项目实施方案；

（3）本项目需要动用的人、财、物等资源预算；

（4）完成的时限及达到的标准；
（5）存在的困难或需要协调的事项。

2.制度类

（1）制度的制定（修订）原因；

（2）制度制定（修订）的程序；

（3）制度的框架和主体内容；

（4）修订的制度与原有制度的不同或改进之处。

3.计划类
（1）计划制定的依据（提出计划的调研分析报告主要内容）；
（2）计划的主要内容；

（3）完成计划的实施途径；

（4）完成时限及预期完成率；
（5）完成计划需要协调的事项。
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