武进区教育局会议管理制度

第一章  总则

    第一条  为进一步控制和精简会议，加强会议规范管理，根据《武进区区级机关会议管理办法》（武办发〔2014〕93号）等有关规定，制定本办法。

    第二条  局会议管理坚持厉行节约、规范精简、务实高效的工作原则。

    第三条  局会议由办公室归口管理，审核各科室提出的会议需求，指导各科室做好会议的筹备组织工作，统筹管理会议经费使用。

第二章  会议计划审批

    第四条  严格控制会议数量、会期、规模和费用。可召开可不召开的会议，一律不召开；可合并召开的会议，一律合并召开，注重会议效果。鼓励和倡导利用现代网络信息技术手段，选择召开视频会议。

第五条  会议审批程序。会议由主办科室起草确定，经分管领导审批，涉及需要正职校级领导参会的，还需报局主要领导审批。

第六条  严控会议时间，大会安排交流发言的，一般不超过5个单位，并控制好发言时长。

第三章  会议类型要求
    第七条  本局会议类型一般分为区委教育工作委员会会议、局长办公会、局周工作例会、业务工作会议、专题办公会议、受上级委托承办的会议等。

（一）区委教育工作委员会会议。原则上每月召开一次，议题由区委教育工委委员提出，组人科负责汇总并做好会议记录，参加对象为全体工委委员及行政班子党外领导。
    （二）局长办公会。由局长或受局长委托的局领导召集和主持，其他局领导参加，有关部门负责人、经办人列席。

    （三）局周工作例会。由局长主持，局领导、各科室主要负责人参加会议。局周工作例会一般每周一上午召开。

（四）全系统会议。需要各级各类学校校级领导参会的大会，如学期结束工作会议、党建工作会议、党风廉政建设会议、师德建设会议、安全工作会议等。

（五）业务工作会议。由分管领导或科室负责人，根据工作需要召开的会议。

    （六）受上级委托承办的会议。牵头科室和办公室负责做好会议的联系对接工作。

第四章  会议组织实施

第八条  区委教育工作委员会会议组织工作由组人科负责；局长办公会、局周工作例会、全系统会议组织工作由办公室负责；业务工作会议组织工作由牵头科室负责。

第九条  按照“谁主办、谁负责”的要求，会议主办科室应强化办会职责，做好会前筹备、会议签到、会议组织、会议记录、会风监督、经费报销及会议精神贯彻落实情况的检查督促。

    第十条  局组织召开的各类会议，应尽量使用局内部场所和设施。

第十一条  会议用餐应安排工作简餐或自助餐，严格控制用餐标准，严禁提供高档菜肴，不安排宴请，不安排酒水；会议会场一律不摆花草，不制作背景板，不提供水果。

第五章  会风会纪

第十二条  参会人员须严格遵守会议请假制度和会场纪律，开会期间不得从事与会议无关的活动。参会人员提前进入会场，按指定位置就座，手机关机或调至静音状态。对于涉密会议，应严格遵守保密规定，落实保密措施。会议主办科室加强会议组织，严明会风会纪。进一步强化纪律观念和规矩意识，严格执行请假制度。
第十三条  局领导因故不能出席上述会议，须向局长或受局长委托主持会议的局领导请假。科室负责人因故不能出席或列席会议的，须向会议组织者请假，并做好妥善安排。

第六章  会务保障

第十四条  会议室统一由局办公室管理，负责使用登记与调度。局办公室负责会议室的卫生保洁、会务保障等工作。发展中心负责会议信息化设备的管理、日常维护和会议期间技术保障工作。全系统会议由办公室负责全程会务保障，一般会议等由具体承办科室负责全程会务保障，办公室按照会务单做好会前保障。

第十五条  会议室使用遵循先登记后使用、先全局后科室的原则。各科室在发布会议通知前，应先确认好会议室，提前做好登记工作，8楼—12楼会议室，电话登记；1楼、2楼、7楼会议室，书面登记；登记内容包括使用时间、参会人数、联络人等。

第十六条  会场布置标准

（一）会场清洁：桌面、椅面、地面、桌肚、会场周围的墙面、窗户、门上无污渍，会场内的摆放物清洁无灰尘；

（二）会场内，桌、椅摆放横竖一条线，杯子摆放横竖成线，席卡统一摆放在杯子的左侧；

（三）主席台桌椅、杯子、席卡、话筒成一直线，席卡统一摆放在话筒左侧，杯子摆放在话筒的右侧，话筒送话器高度一致；

（四）茶叶，摆放到位，无漏放，用量适中；

（五）核对会场内的会标内容和席卡摆放，确保准确无误。

第十七条  会前准备

（一）会场内的茶水应提前一小时准备到位，热水瓶摆放也要成一直线；会务人员进入会场，首先应检查会场布置情况（灯光、音响、音乐的效果、空调的温度、桌面、窗台有无灰尘、地面有无烟头、垃圾等）；

（二）参会领导陆续进入会场时，会务人员应在会场内做好接待工作，做到客到茶水到；会议开始前十分钟，主席台的茶水应到位。 

第十八条  会议服务。会议开始前（视会议等级，重要会议提前45分钟，一般会议提前30分钟），会场负责人（重要会议办公室负责，一般会议科室负责）一定要到达会场，其他工作人员在会前半小时必须到位，做好会议签到工作。

第十九条  会场清理。会议室使用完毕后，使用科室应做到“人走关灯、关空调、关门”，不留杂物资料等在会议室。

第七章  附则

第二十条  涉及的会议经费由办公室统一扎口管理。

第二十一条  会议纪要或情况通报由会议主办科室整理，并报主持会议的局领导审核后，提请局长签发。

第二十二条  本办法自发布之日起施行。



