
  

签报是否涉

及其他单位 

申请人填写申请表 

发起单位主要负责人审批 

会签单位主要负责人审批 

是 

党政办公室主任拟办 

否 

分管校领导批示 

主要领导批示 

OA办理 

签报提交说明： 

1.签报提交可通过 OA 系统线上申请。进入 OA 系统后，点击【新建

事项】-【校内签报】，填写签报单。 

2.签报正文格式参照附件模板。 

3.选择本单位主要负责人审批。 

4.党政办公室主任拟办，公文员根据拟办意见推送相关校领导批

示。 



附件 1：《西安电子科技大学校内签报》填写说明 

××单位关于×××的
请示/报告 

党政办公室

收到签报后

进行编号 

点击【＋】号输入正文 

点击【上传附件】提交附件，格式尽量为 pdf 

选择单位主要负责人 

如涉及其他单位，请选择会签单位
主要负责人 

XX 单位 

张三 



附件 2：签报格式示例 

/  
[标题用二号、方正小标宋简体，居中，行间距 32磅] 

> [三号字体空一行] 

校领导： 

×××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××× 

妥否，请批示。（专此报告。） 

> [三号字体空一行] 

附件：×××  

       

                                 ××部门（单位） 

                                  ×年×月×日 

 

联系人：          联系方式： 

 [正文汉字用仿宋 GB2312，三号，数字及英文用 Times new roman 字

体，行间距 28 磅。文中结构层次序数依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”

标注；第一层用黑体字、第二层用楷体字、第三层和第四层用仿宋

GB2312。] 

备注：签报标题只能用“×××部门（单位）关于×××的

请示”或者“×××部门（单位）关于×××的报告”两种

形式， “请示报告”个字不能能用用。结束时应使用“专此报

告。”或者“妥否，请批示。”
 


