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湘南幼专党发〔2024〕12 号

湘南幼儿师范高等专科学校

重大事项请示报告制度

第一条 为确保学校及时准确处理各类突发事件、重要工作，

管好重大事项，根据《关于新形势下党内政治生活的若干准则》

《中国共产党党内监督条例》和《中华人民共和国突发事件应对

法》等法律法规，结合市委办《关于印发进一步加强和规范请示

报告工作“一措施三清单”的通知》和学校实际，制定本制度。

第二条 本制度适用于学校领导、各部门（含各学院、教学

部及中心、党群团组织、附属幼儿园）主要负责人和相关人员。

第三条 重大事项请示报告的内容。包括重大突发事件、重
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要工作事项、重要个人事项和其它事项。

（一）重大突发事件

1.涉及师生人身安全的突发事件，包括师生失踪失联、意外

人身伤害、学生集体冲突、群体事件、事故灾难等情况；

2.与学校或师生相关的刑事、治安案件；

3.学校突发公共卫生事件（传染性疾病、食物中毒等）；

4.其它可能影响学校正常工作秩序及校园稳定、危害师生员

工生命财产安全的重大安全隐患和紧急重大情况；

5.与学校相关的重大突发舆情事件和意识形态突发事件等。

（二）重要工作事项

1.重大成绩。获上级部门的表扬或嘉奖，师生员工获得的国

际级、国家级、省级奖项等；

2.重大活动。主办或承办重要赛事或高级别学术会议、培训

班、学生活动、文体活动等；

3.重要来访。重要外事访问活动，重要来宾来访，校外媒体

来校采访等；

4.重要报告。拟向省教育厅、市委市政府及其常委（常务）

会提交的报告、请示等；

5.其它重要工作事项。

（三）重要个人事项

1.《领导干部个人有关事项报告表》需要报告的内容；

2.领导干部操办婚丧喜庆事宜情况；



— 3 —

3.领导干部收到无法拒收的礼金、有价证券、贵重物品等的

处理情况；

4.领导干部出国（境）情况；

5.其它需要报告的重要个人事项。

（四）其它事项

1.需要学校主要领导出席的活动、会议；

2.学校各部门组织的集体外出考察活动；

3.党委会、校长办公会、各专题工作会议定事项等安排落实

情况；

4.以学校名义出台重要文件、举办重大会议活动、开展重大

督查；

5.副处级以上领导干部出差、请假外出。

第四条 重大事项请示报告的流程。相关人员要按照“职责

分工、业务归口、及时准确、逐级上报”的原则，认真执行请示

报告制度，一般不得越级请示报告。

（一）重大突发事件的报告

涉及师生的校园安全和伤害事件，责任主体应第一时间报所

在学院和学生管理部门，学院和学工处应及时报分管领导和主要

领导。在重大突发事件或事故发生后，各部门主要负责人或责任

人要第一时间即在“事发后 30 分钟内”报告分管校领导（其中发

生在学院、学部的重大突发事件或事故还需同时向所属职能处室

和联系领导报告），分管校领导做出分析判断后向学校主要领导报
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告。请示报告方式可先电话口头报告，后补报文字报告。来不及

报送详细情况的，可先进行初报，然后根据事态进展和处理情况，

随时进行续报。报告要做到“首报及时、续报准确、终报全面、

应报尽报”，杜绝迟报、漏报、瞒报、谎报，避免报告不准和信息

倒流。

统筹做好上报工作。根据学校事件或事故性质情况，需要上

报的，由职能处室汇总信息及时上报。重大突发事件或事故由党

政办向市委或市政府值班室、市教育局报告；舆情风险事件由宣

传统战部及时报送至市委宣传部、网信办。

（二）重要工作事项的请示报告

重要工作事项相关职能部门须按规定向分管校领导及学校

主要领导请示报告，重大活动、重要来访、重要报告等事项还需

向学校党政办公室报备。对有目标任务的重要工作事项，责任部

门主要负责人应视情况在事前、事中、事后向分管校领导及主要

领导请示报告；对学校和师生会产生重大影响的重要工作事项因

特殊原因不能完成的或有重大变更的，责任部门或牵头部门须提

前 24 小时向分管领导和学校党政主要领导报告。

其中有市外副厅级（含二级巡视员）以上人员来访，党政办

需提前 1天以书面形式向市委（市政府）总值班室报告。向省教

育厅提交的报告、请示须经党政办审核后，报主要领导审批后方

能提交。向市委市政府提交的报告、请示，还需经党政办提请市

委（市政府）办公室按程序审批后方能提交。
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（三）重要个人事项的报告

1.按要求如实填报《领导干部个人有关事项报告表》交组织

人事处；

2.领导干部操办婚丧喜庆事宜，需填报《湘南幼儿师范高等

专科学校领导干部操办婚丧喜庆事宜报告表》，交学校纪委（纪检

监察室），装入个人廉政档案；

3.领导干部收到无法拒收的礼金、有价证券、贵重物品，填

报《湘南幼儿师范高等专科学校领导干部处置无法拒收的礼金、

有价证券、贵重物品情况报告表》交学校纪委，装入个人廉政档

案；

4.领导干部出国（境）事宜，需按照学校干部监督管理相关

制度要求，须到组织人事处提前办理审批、报告手续。

（四）其它事项的报告

1.需要学校主要领导出席的活动、会议：牵头部门须向分管

校领导汇报，并经主要领导同意，同时将方案或信息报党政办报

备。

2.学校各部门组织的集体外出考察活动：牵头部门须向分管

校领导汇报，并经主要领导同意。

3.党委会、校长办公会、各专题工作会议定事项等安排落实

情况：分管领导、责任部门要按照“137”工作要求及时部署推进

并反馈落实并提交反馈，落实与反馈情况由党政办综合督查科汇

总，并由分管领导在下一次会议上报告；周期长的重大工作，原
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则上每月听取 1次分管领导汇报。

4.以学校名义出台重要文件、举办重大会议活动、开展重大

督查：有关文件、方案由职能部门拟定，分管领导批准后，再报

主要领导审批，最后报党政办备案。开展重大督查活动必须经过

分管领导和主要领导同意后，严格按照无扰督查机制要求落实。

对上述事项，实行年度计划管理和总量控制，具体由党政办负责

统筹。对计划外事项严格实行“一事一报”，未经批准一律不得开

展。

5.副处级以上领导干部出差、请假外出：

领导班子成员：离开郴州必须经书记、校长同时批准。

部门负责人：因业务工作离开郴州，经校长批准后，须向书

记告假，返回后及时报告；因私事离开郴州，须书记、校长同时

批准。

6.副处级以下人员出差、请假外出：

部门副职和科长因业务或私事离开郴州，须报分管领导批

准，如离开时间达到或超过 5天，还须书记、校长同时批准，返

回后及时报告。

其他人员因业务或私事离开郴州，须报部门负责人批准，如

离开时间达到或超过 3天，还须分管领导批准，如离开时间达到

或超过 5天，还须书记、校长同时批准，返回后及时报告。

第五条 各级领导干部及相关人员要高度重视重大事项请示

报告工作，落实工作责任。各部门主要负责人为重大突发事件和
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重要工作事项的第一责任人，领导干部本人对重要个人事项报告

情况负责。同时，要做好保密工作，不宜公开的情况，要严格限

制知悉范围，特别重要、仅限学校领导掌握的情况，可直接向有

关领导本人请示报告。

第六条 学校党政办公室、组织人事处、宣传统战部、纪委

（纪检监察室）对重大事项报告制度的执行情况进行监督检查。

各部门要严格执行重大事项请示报告制度，明确具体责任分工、

工作要求及工作程序，不断完善重大事项请示报告机制。

第七条 各级领导干部及相关人员应按照规定及时如实请示

报告重大事项，不得迟报、漏报、瞒报、谎报。对于违反重大事

项请示报告制度的责任人，学校将依照相关规定严肃问责。

第八条 本规定已经 2024 年 9 月 29 日党委会审议通过，自

公布之日起施行。

中共湘南幼儿师范高等专科学校委员会

2024 年 10 月 15 日
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湘南幼儿师范高等专科学校党政办公室 2024 年 10月 15日印发


