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校行发〔2018〕217号


关于印发《商丘学院中层干部例会制度》的
通      知

各二级学院、行政各处室（中心）：
《商丘学院中层干部例会制度》已经学校同意，现印发给你们，请遵照执行。

联 系 人：史万庆
联系电话：0370-3539002


2018年9月19日        
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商丘学院中层干部例会制度

第一章  总  则
第一条  商丘学院中层干部例会（以下简称“干部例会”）制度，是交流通报工作进展情况，明确学校整体性工作安排，部署每周重要工作的制度；是落实董事会领导下的校长负责制的具体举措。为确保干部例会的高效有序运行，促使会议的长效化、制度化、规范化建设，特制定商丘学院中层干部例会制度。
第二章  会议组织
第二条  商丘学院中层干部例会由校长主持，由校长办公室负责牵头承办，并统筹安排每学期的干部例会。每学期教学周双周的周一下午为中层干部例会，若周一适逢国家法定节假日时，可改为本周其它时间或顺延至下一周进行。
第三条  原则上排序为偶数次的干部例会，安排部分单位负责人汇报本部门工作。汇报单位要在规定的时间之前，将工作汇报提交校长办公室，由校长办公室汇总分送校领导。工作汇报的格式遵照统一标准执行。
第四条  参加商丘学院中层干部例会的人员有：
（一）商丘学院全体校领导；
（二）集团委派并指定出席会议的人员；
（三）各二级学院党总支书记、副书记，二级学院院长、副院长、院长助理；
（四）行政各处室（中心）负责人，部门副职（副处级）；
（五）主持本部门工作，属副处级以下级别的干部；
（六）校长认为有必要参加或列席的人员。
第三章  程序内容
第五条  排序为奇数次的中层干部例会，首先由分管校领导工作安排，最后由校长进行总结讲话；排序为偶数次的中层干部例会，首先由汇报单位汇报工作，然后由分管校领导安排工作，最后由校长进行总结讲话。会议主持人也可根据工作需要，临时调整或增加会议内容。
第六条  汇报单位在汇报本部门的工作时，汇报时间控制在5分钟以内，要突出汇报主要工作内容或需要解决和协调的意见建议。分管校领导在安排工作时，应部署整体性的工作内容，强调工作要求和注意事项，所分管单位开展过的工作，非必须强调的不再重复通报。
第四章  会议纪律
第七条  全体参会人员应准时到会，不得迟到早退，原则上不准请假，确因特殊情况不能到会，应向会议主持人请假。请假应遵照请假程序，并要填写请假条，于会前报会议承办部门备案。如有特殊原因不能会前办理请假手续的，应按照隶属关系向部门负责人、分管校领导、校长口头请假，经同意，会后补交请假条，否则按缺席处理。
第八条  会议承办部门要做好考勤签到，要注明是否按时签到、是否早退，并及时将出勤情况报告会议主持人。若部门负责人请假且无副职参加会议的，经校领导同意后可委派部门其他人员出席。参会人员要认真听，并做好会议记录。会议涉及保密事项的，参会人员要对会议内容保密，妥善保管好会议材料。
第九条  中层干部例会期间，参会人员应将手机设置为关机或静音状态，不得在会场内接听和拨打电话或玩手机，不得做与会议无关的事情，严禁随意出入会场。如有特殊情况需中途退场的，须经会议主持人批准。未按要求参加会议的干部，由人事处计入学期绩效考核，并在学期末时将历次参会情况进行通报。
第五章  督办落实
第十条  中层干部例会形成的工作安排，校领导针对特定工作强调的注意事项，参会人员会后要主动做好贯彻落实，任务承担单位要限定完成时间，明确工作责任人，逐项逐件地一一落实，需多个部门共同完成的，由主要部门牵头撰写任务分工。各单位主要负责人要将会议精神及时传达到本部门教职工。
第十一条  由校长办公室负责整理并撰写会议纪要，会议纪要按学期存档备查。校长办公室及相关部门要负责做好会议内容的督促落实，形成任务清单并明确完成单位，工作的办理情况要及时向会议主持人反馈，要适时对会议安排的事项进行督查督办，要针对会议内容的完成情况印发通报。
第六章  附  则
第十二条  该制度自印发之日起实施，由校长办公室、人事处负责解释。
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