
运职院办〔2015〕37号
关于印发《运城职业技术学院月度例会制度》的通知

各系（部）、处（室）：
为规范学院层级各种会议，提高会议效率，切实改进会风，将主要精力投入到教学、科研和学院治理，特制定了《运城职业技术学院月度例会制度》，经院务会研究通过，现予以印发，请各部门遵照执行。

运城职业技术学院         
           2015年10月17日    
运城职业技术学院月度例会制度

第一章  总  则

    第一条  为规范学院层级各种会议，提高会议效率，切实改进会风，将主要精力投入到教学、科研和学院治理，特制定《运城职业技术学院月度例会制度》（以下简称：“学院”、“月例会”、“本制度”）。

    第二条  月例会是指根据制度规定，每月定期举行一次或数次的院级会议。

    第三条  月例会原则由学院院长主持，学院办公室筹办的会议。若院长因公外出，无法主持月例会时，可委托他人代为主持。

    第四条  月例会包括：院务会、学院联席会议和学院师生代表大会。

第二章   院务会

    第五条  院务会是学院日常管理机构和决策机构。

    第六条  会议研究解决事项：研究、审议（审定）学院总体规划、学年度工作计划及工作总结等需要院务会研究决策的重大事项。 

    第七条  参加人员：党政领导班子（包括院长、党委书记、副院长、财务总监）；列席人员：董事会办公室主任、办公室主任及秘书。必要时，通知相关部室负责人列席。

    第八条  院务会原则每月召开一次，如有必要，可随时增开。学院办公室负责会议的通知和会务工作。
    第九条  参加会议人员如有上会需研究的议题，需会前向办公室报备沟通，并列入会议议程。

第三章  学院联席会议

    第十条  学院联席会议，是检查学院所属系部执行月度工作计划落实情况的会议。

    第十一条  会议研究解决事项：各系部、处室执行院务会确定的月度工作计划过程中，根据个人资源和部门资源无法推进或执行过程中出现的新情况，新问题，需通过联席会议共同研究、解决。

    第十二条  参加人员：学院董事会、监事部分人员，学院党政领导班子，各系部、处室负责人。

第十三条  学院联席会议采取各系部、处室及各副院长分别汇报上月工作执行、落实情况，存在的问题，需要院领导给予资源支持的事项。原则上已完成或不存在需过多陈述的一律从简，重点对未完成或按计划推进较慢的事项，重点分析汇报，并据此确定新的解决方案。

第十四条  学院联席会议每月召开一次。学院办公室负责会议的通知和会务工作。
第四章  学院师生代表大会
 第十五条  学院师生代表大会是指，全院教职工和学生代表参加的大会。
 第十六条  参加会议人员，学院教职工、学生代表。
    第十七条  会议议程大致分为两大项，一是各位副院长分别就分管工作上月运行情况进行大会汇报，并提出下月工作重点进行安排。二是院长讲话。议程可据实际情况随机调整。

    第十八条  学院师生大会每月召开一次。学院办公室负责会议的通知和会务工作。
第五章  附  则
第十九条  本制度所涉会议召开时间：院务会、联席会议、师生代表大会原则安排在每月的月底或月初进行。寒暑假期间，除院务会外，其他两项月例会停开。

第二十条  本制度所涉会议的汇报、发言人员，必须提前做好充分准备，做到直奔主题、言简意赅；问题分析到位，所提解决方案和措施科学可行；无套话、无废话，无需穿靴戴帽。会后汇报人员将汇报资料递交学院办公室存档。
第二十一条  会务组织人员，除提前保持会场整洁、保障有序外，要认真做好会议纪要工作，会后及时下发。

第二十二条  本制度所涉会议纪律：除出差、请假和岗位值班人员以外，各出席、列席人员，必须按时到会；临时因故不能参会者，需向分管系部或院级领导以适当、快捷的方式请假；会议期间，除讨论之外，严禁交头接耳，严禁拨打手机，严禁吸烟，严禁频繁走动或进出会场。

第二十三条  本制度仅规范由院长主持召开的每月必开例会，由党委书记、副院长等召集召开的各专题会议不属本制度规范之列。

第二十四条  本制度经院务会研究审定，并自印发之日起试行。

抄送：学院董事会、院领导                            （共印38份）   

运城职业技术学院办公室                             2015年 10月 17日印发  
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