
 

 

为进一步提高会议效率、提升会议质量、改进会风，一

般情况下，我校校长办公会议议题应按照如下部分进行汇报

（汇报 ppt应由如下部分组成）： 

1.第一部分：事由（存在的问题），可以包括上级政策、

解决问题的意义等。 

2.第二部分：解决问题的举措建议。 

3.第三部分：相关部门的协调沟通情况。 

4.第四部分：需要校长办公会议决策的事项。 

总之，一定要简洁、精炼，逻辑清晰、重点突出。 

 

另，书面材料正文为小三号宋体、单倍行距，“x/y”格

式加页码，双面打印共需要 13份+列席单位数份；如无单独

的书面材料，则需将议题报告 PPT 按照纵向每页 2 张、双面

黑白打印后提交。书面材料一律在左侧两个订书钉装订。 
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