

院党办发〔2015〕17号
党委办公室 院长办公室关于

进一步加强会议管理严明会议纪律的通知

各党总支、直属党支部，各部门、各单位：

    会风直接反应领导干部的作风，影响会议的质量和效率。近段时间，个别部门没有提前申报会议，存在临时召开会议的现象，影响了二级学院正常工作的开展；有些单位存在无故缺席、随意替会、迟到早退等现象，必须认真加以纠正。根据《省委办公厅、省政府办公厅关于加强会议管理严明会议纪律的通知》（鲁厅字〔2015〕39号）文件精神，现就有关事项重申如下：

一、强化组织管理。所有需要校领导出席或主持的会议活动，承办部门（单位）必须按照“每周重点工作公布制度”（院党办发〔2013〕9号）的要求提前申报，经分管校领导同意后，由学校办公室统一汇总整理，于每周五下午公布下一周的会议活动。对于没有按程序提前公布的会议活动，一般不予安排。

    二、加强考勤考核。对于提前公布的会议活动，各参会单位要严格按照会议规定的人员范围参加会议。确因特殊原因不能参加的，必须事先向承办单位请假并详细说明情况。会后，承办单位要把会议考勤情况汇总，交由学校办公室行政科留存，会议考勤情况将作为年终考核的重要内容。

    三、提高会议效率。承办单位要做好相关准备工作，切实提高会议效率。参会同志要深入调查研究，围绕会议主题认真思考，讨论时要讲真话、说实情，切实增强针对性，多提意见建议，不要泛泛而谈。发言时间要按照会议要求合理把握，既不三言两语消极应对，又不长篇大论明显超时。

    四、遵守会场纪律。参会人员要保持良好的精神状态，集中精力开好会议，自觉遵守会场秩序，不迟到不早退，不做与会议无关的任何事情。手机等通讯工具要关闭或调至静音状态。

五、抓好贯彻落实。会后，参会人员要将会议精神向班子成员进行传达，集体研究制定贯彻落实措施。承办单位要加强会风会纪的督查落实，对违反会风会纪的单位和个人，造成不良后果的，要及时上报学校；对于具有全局性、重要性的会议安排部署，要报学校办公室信息督查科，以便进行督查督办。 
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