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校办发〔2016〕62号
关于规范每周会议及重要活动安排的

通    知
各分院（部）、行政各处室（中心）：

为切实提高运转效率和工作效能，加强学校层面会议及重要活动的统筹管理。经研究决定，由党委办公室、学校办公室于每周五下午16：00前（如遇国家法定节假日，提前至放假前1天）在学校主页通知公告栏公布下一个工作周的全校《一周会议及重要活动安排表》。

凡未列入该表的学校层面会议及重要活动原则上不得举行；校领导出席的学校层面会议及重要活动，以此表为准；未列入此表的学校层面会议及重要活动，校领导原则上不再出席。现就具体工作通知如下：

一、学校各单位根据本单位每学期大事记，提前做好工作规划以及牵头事项的会务安排，主动填写《商丘学院学校层面会议申请表》(可在校办主页“服务指南”栏下载)，明确名称、主题、议程、时间、地点、参加范围等内容。根据工作性质将具体会议申请报党委办公室或学校办公室，由两办统筹安排会议。同时，党委办公室、学校办公室根据校领导的工作安排，及时提醒、督促牵头单位做好相关会议及活动申请工作。要求全体中层干部参加的会议，需要报学校主要领导批准。

二、党群口单位牵头的，由党委办公室负责统筹；行政口单位牵头的，由学校办公室负责统筹。党委办公室和学校办公室根据各单位填报情况，于周五15：00会商、汇总形成下一周的学校《一周会议及重要活动安排表》，并于周五16：00前在学校主页发布。因特殊情况，由校领导主持召开的临时性会议，由分管校领导请示学校主要领导同意后召开。已经在校园网上公布的会议，原则上要严格按照会议安排中的时间和地点执行，会议如有变动，由会议申请单位通知有关人员。

三、党委办公室、学校办公室与各单位共同做好学校层面会议及重要活动的过程管理，确保发布的信息对称、及时、准确。除上报会议申请之外，各单位仍须做好会议及活动的通知、组织工作，做好事前、事中和事后各阶段工作。同时，实际工作中如有临时性会议及活动安排，牵头单位应报经分管校领导同意，并在事项、时间、地点、与会人员确定之时的第一时间告知党委办公室、学校办公室。

四、联系方式

党委办公室：寇亚莉 0370-3555521

学校办公室：李增炳 0370-3167600

附件：1.关于学校层面会议及重要活动的说明

      2.商丘学院学校层面会议申请表

                 党委办公室        学校办公室

        2016年12月6日


报送：侯俊宇副董事长、全体校领导

发送：各分院（部）、行政各处室（中心）

商丘学院办公室                  2016年12月6日印发

附件1

关于学校层面会议及重要活动的说明

学校层面会议及重要活动：

是指至少1位校领导出席，同时超过2个单位的负责人参加的会议及重要活动。包括：校外单位主办，我校承办的各类报告、论坛。不包括：校领导及分管单位参加的内部工作商讨性会议。

商丘学院学校层面会议申请表
	会议名称
	

	时    间
	 
	地  点
	

	议题及议程

（材料附后）
	 
 

	参加人员
	 
 

	拟邀请校领导
	
	主持人
	

	申请单位

意    见
	           
          签字：           年   月   日 

	分管校领导

意    见
	             
          签字：           年   月   日 

	学校主要领导
意    见
	             
          签字：           年   月   日 

	办公室

统筹安排意见
	             
          签字：           年   月   日 


党委办公室


学校办公室





文件










