工程热物理研究所请示报告呈批单

（2021）
归档日期：    年   月   日                          归档编号:

	呈报部门
	党群办
	承办人
	XXX党支部

	协办部门
	
	涉及经费
	XXXX（万元）

	呈报内容
	XXXX党支部XXX活动

	附件标题
	XXXX党支部XXX活动策划

	呈报依据及内容摘要：
简要活动内容及预算描述……

末尾写具体活动策划见附件。
                             负责人签字：支部书记签字
年   月   日


	呈报部门意见：
党群办意见。
                  负责人签字：党办主任签字
年   月   日

	协办部门意见：

                  负责人签字：

年   月   日

	所领导批示：
所需经费超过3000元，需经党委书记审批。
                    签字：

年   月   日


填写说明
1、“承办人”是指请示、报告的拟写者和办理人；

2、“呈报依据”是指请示事项的决定者（如办公会）、上级文件依据等内容；
3、“内容摘要”是指请示事项的主要内容；
4、无“协办部门”的，此项不填写；
5、所领导的终级审批权限根据职责权限及院、所规章制度确定；
6、各栏“签名”处需手写签名，否则视为无效，事项不得执行；
7、任何情况下，不得先执行、后审批；
8、办理完成的呈批单，按研究所文书及档案管理要求，及时交与综合档案管理部门进行归档，附件应与呈批单一同存档。
