附件2：

汕尾职业技术学院会议管理办法
 为加强会议管理，促进学院行政工作科学化、规范化、制度化，提升工作效率，特制定本办法。 

一、会议内容
1．大型会议。指学院党、政组织召开的全院性会议。包括大型情况通报会、形势报告会、党员代表大会、教职工代表大会等。

2．专题会议。指学院党政为研究部署各项工作而召开的具有主题意义的会议，以及各种专项会议。包括教学工作会、科研工作会、学生工作会、人事制度改革工作会、安全稳定工作会、上级领导视察工作汇报会、专题座谈会、新生开学典礼、毕业典礼、各种仪式，以及其他专项会议等。

3．常规会议。指学院党、政日常会议，包括党委会、院长办公会、中层干部会等。
4.其他会议。指学院党政工作中遇到的突发或紧急会议等。
二、会议组织

1．大型会议。由学院党政领导班子主要领导批准后，学院办公室负责通知，主办的业务部门负责具体组织。大型会议可成立筹备工作领导小组。会议筹备领导小组组长一般由副院级以上领导担任；领导小组根据需要可下设办公室、秘书组、会务组、财务组、联络组、宣传组、保卫组、后勤组等机构。

 2．专题会议。此类会议的组织工作一般按会议内容确定主办部门，主办部门负责会议的筹备，组织召开会议。若需要其他部门协助，可由学院办公室协调有关部门给予协助。

3．常规会议。一般由学院办公室负责组织。在会前应明确该次会议的议题和临时出席或列席会议人员，并负责（或通知有关部门）准备好相关材料。 
4．办会部门应提前布置好会场，准备好会议所需材料及相关工作。

三、会议要求

1．要贯彻精简、高效的原则，坚持少开会，开短会。凡是可开可不开的会议坚决不开,凡是可以合并的会议尽量合并一起召开。要尽量压缩会议规模，精简会议人员，降低会议成本，提高会议效率和质量。

2．党委会、院长办公会严格按照《汕尾职业技术学院党委会议事规则》、《汕尾职业技术学院院长办公会议事规则》有关规定执行。

3．出席会议的人员必须按时到会，不得无故缺席或迟到。部门负责人因故不能参加会议时应指定其他人员负责代替，并于会前向会议主办部门或主持人请假。

4．与会人员应遵守会议纪律，做好会议记录，以便会后及时传达或贯彻执行会议精神。

5．会议力求务实，各级领导干部要模范带头，严格要求，严于律己，促进会风不断改进。

四、会议室的使用

1．办会部门需使用会议室的原则上应提前三天将会议计划报学院办公室，由办公室协调。

2．办会部门在会议开始前，到办公室领取钥匙，并负责完成会议室的准备布置工作；会议结束后，办会部门应将会议室清扫干净、关闭电源、锁好门窗，然后将会议室钥匙交回办公室。

五、本办法自下发之日起施行。 

