校内请示、报告送审指南
（一）各部门、单位起草请示、报告；

（二） 各部门、单位负责人签署意见，并加盖部门公章；

（三）送院办综合科统一登记编号；

（四）院办负责人审核；

（五）送学院领导批示；

（六） 院办综合科转回请示、报告部门，并进行督办，催办。

