
湖南大学请示报告事项签报制度 

 

第一条  为加强学校内部公文运转工作，规范请示报告程

序，提高工作效率，根据《湖南大学公文处理实施细则》有关规

定，结合学校实际，制定本制度。 

第二条  签报制度主要指校内各单位向学校领导同志请示、

汇报工作，反映情况，报告交办事项办理结果，使学校领导同志

能够及时、全面掌握各方面工作动态并作出指示的学校内部事项

请示报告制度。 

第三条  签报使用范围是：需向学校领导同志请示、汇报的

重要工作；不编发文字号（不需印发正式文件）但须学校领导同

志审签的公文；外单位会签我校的公文（应在来文单位拟稿纸前

加签报）。凡需学校领导同志作出书面批示的重要请示、汇报均

应以签报形式报送，不得以口头形式请示或以白头信函形式送学

校领导同志审签。凡属各单位职责范围内的事项，以及经过单位

之间协商可以解决的问题，不向学校领导同志报送签报。 

第四条  签报制度执行范围为全校各基层党委（党总支），

学院，机关部处，直附属单位，及学校有关领导小组、委员会等

议事协调机构。 

第五条  签报的具体程序是： 

（一）起草。起草签报必须使用《湖南大学内部签报单》（以

下简称“签报单”，见附件），并由经办人签名、所在单位主要负



责同志（或主持工作的负责同志）审核后报出。若签报中涉及有

依据性文件资料时，应将所涉文件资料按签报提及顺序附在签报

单后。 

（二）会签。签报内容如涉及其他单位职责范围或业务工作，

必须先送其他单位会签，会签单位应填写明确意见，由主要负责

同志（或主持工作的负责同志）签字后返回呈报单位。当会签部

门有不同意见时,应将不同意见签在签报单上,待所有会签部门

会签完毕后,该签报单应返回签报起草单位。签报起草单位同意

会签部门意见时,修改签报；当签报起草单位不同意会签部门意

见,应有针对性地提出不同意的理由,并将其拟写成“说明”，附

在签报单后。 

（三）送批。各单位报送的签报，一律交由党委办公室、校

长办公室（以下简称“校办公室”）综合督办科审核登记、统一

编号后，由校办公室负责报送学校领导同志阅批。除学校领导同

志直接交办的个别事项和确需直接报送学校领导同志审批的敏

感、涉密事项、重大突发事件以及部分涉外事项外，不得将签报

直接报送给学校领导同志个人，更不得多头报送。如需校党委书

记、校长批示的签报，由分管（联系）校领导签署意见后呈送校

党委书记、校长审批。 

（四）督办。校办公室将经学校领导同志批示过的签报单复

印件退回呈报单位，同时按督办工作的要求，做好签批事项的督

办，并及时将督办情况反馈给学校领导同志。 



第六条  签报格式：签报由标题、主送领导、正文和落款等

四部分组成。 

（一）标题：一般为“关于××的请示/报告”，要明确体

现请示报告事项的主要内容。标题使用小标宋二号字体。 

  （二）主送领导：署于正文上方第一行，顶格书写。签报的

主送领导应根据领导同志分工情况予以明确，一般只报送 1位领

导同志，尽可能不要笼统呈报或分别报送。确需报送给多位领导

同志的，应在每份签报上注明分送情况。 

（三）正文：由请示报告事项、理由、请求三部分组成，要

求一文一事，简明扼要，请示类签报要提出明确意见或建议方案

供领导参考。结尾用语一般用“妥否，请批示”、“特此报告，

请予审阅”等字样。正文使用仿宋三号字体。 

  （四）落款：署上签报单位名称，由经办人及主要负责同志

（或主持工作的负责同志）签署姓名并注明办理日期。 

第七条  签报要求： 

（一）签报一律使用打印稿，首页一律采用校办公室统一印

制的签报单。 

（二）签报如遇到材料不齐、格式不对，陈述不清楚、内容

不准确或未按要求会签时，由校办公室退回呈报单位按规定重新

办理。 

（三）签批事项主办单位应严格按学校领导同志的批示认真

办理有关事项。涉及其他部门、单位职责的，主办单位要主动做



好协调，确保学校领导同志的批示落到实处。需要回复办理意见

的，要按批办时限回复；由于特殊原因确实不能按时限回复的，

要及时向校办公室书面说明情况。 

（四）签报事项经学校领导同志签批后，不得修改，如有特

殊情况确需修改的，必须报学校领导同志重新签发。 

（五）签报属过程性信息，一般不对外公开。 

（六）签报及有关附件原件由校办公室按照有关规定立卷、

存档。 

第八条  本制度由校办公室负责解释。自发布之日起施行。 

 

附：《湖南大学内部签报单》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湖  南  大  学  内  部  签  报 
密级：           缓急：         编号：              收文日期：     年   月   

日 

文件标题：   

主送领导：   

领导批示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

拟办意见： 

 

 

 

 

 

会签意见： 

 

 

 

负 责 人  电话  

签报单位  

经 办 人  电话  

 


