昭通市正道中学关于校内请示报告有关问题的规定
第一条 为规范办事程序，提高办事效率和管理水平，现就校内请示、报告的有关问题制定本规定。
第二条 校内请示、报告是学校直属部门向学校请示解决有关问题或报告、告知有关事项、事件的一种工作制度。
第三条 关于校内请示
（一）各部门的请示一般直接报送学校分管领导；各年级的请示一般直接报送主管学部，受理部门根据职责权限负责处理请示事项，并予以答复。
（二）超越受理部门职责权限的事项，由受理部门报请学校分管领导批示；超越分管校领导职责权限的事项，由分管校领导报请学校主要领导批示。受理部门负责答复最终处理结果或批示意见。
（三）学校领导一般不直接受理应由部门处理的各种越级请示件。
（四）如无特殊原因，各部门一般应在7个工作日内答复相关请示内容。
第四条 关于校内报告
（一）学校领导直接交办的工作，责任单位（部门）必须在规定时间内及时汇报落实的情况或处理的结果。
[bookmark: _GoBack]（二）各部门、学部、年级如发生重大事件、重要情况，必须及时向学校分管领导或主要领导报告。书面报告一般报送学校办公室。
（三）报告中不得夹带请示内容。
第五条 本规定自2025年3月26日起施行。
第六条 本规定由学校办公室负责解释。
