江西师范大学资产与后勤管理处处长办公会议条例

为了建立集中领导、分层负责、民主决策的工作机制，处理好各项重要事务，特制定本条例。

第一条  出席人员

处长、副处长、中心主任、办公室主任等，必要时可由会议主持人确定列席人员；会议原则上由处长主持。

第二条  会议原则

1、一般业务性工作应在各部门的职责范围内解决，涉及多部门的工作时，应当由主办科室（中心）牵头，通过科室（中心）之间的协商加以解决。如科室（中心）之间通过协商难以达成一致意见，可提交科室（中心）的分管处领导协调决定。复杂问题亦可由科室（中心）的分管处领导召开专题会议讨论或提交处长办公会研究。

2、各科室（中心）拟对本科室（中心）的业务、职能、工作程序等涉及其它方面甚至全局的重大调整，以及拟在本科室（中心）采取的改革措施涉及其它科室（中心）及全处工作时，应首先提交本科室（中心）的分管处领导，由分管处领导根据情况决定是否提交处长办公会研究。

3、各分管处领导对处长办公会的议题应首先组织有关职能科室（中心）做好调查研究和充分的准备工作，提出初步意见和方案。处长办公会议一般不讨论临时动议。

第三条  议事范围

1、贯彻执行党和国家的方针政策，以及研究落实学校就我处总体改革、发展、建设规划以及行政管理工作中的重要问题所做出的决议、决定和工作安排。

2、制定和实施我处年度工作计划和总结、月度工作安排。

3、研究我处经费使用、招投标、行政管理方面的重要问题。

4、研究定编定员、人事调整、专业技术人员职务评聘、收入分配方案和职工考评奖惩办法与措施等。

5、讨论处理处务会有关行政工作的提案，以及关系全体工作人员切身利益的重要问题。

6、研究开展与省内外高校对口单位之间的交流与合作。

7、处理日常行政工作需要共同商定的或须报请上级研究批准的问题。

第四条  会议议题

会议的议题一般由处长提出，各科室（中心）负责人、1/3以上工作人员亦可提出，并由处长负责审定。

第五条  会议时间

原则上每两周召开一次，必要时可临时召集。

第六条  会议组织

提交会议讨论的议案材料由办公室准备；办公室应将议题和开会日期提前通知与会人员；认真做好会议记录，并存档备案；负责督促、检查与落实会议形成的决议，必要时以口头或会议纪要等形式传达给责任科室（中心）或人员；密切配合领导工作，及时汇报情况。
第七条  会议纪律

1、严格遵守会议时间，主持者准时开始会议、结束会议，与会者不迟到、中途不退场。因故不能出席（或列席）会议的人员需提前向会议主持人（或处办公室）请假。

2、主持者应在会议开始前,用简洁的语言阐明会议议题，将时间分配预先告知与会者，并引导在预定时间内做出结论。会议发言中应注意如下事项：忌偏离议题；忌个人私利；忌过于冗长；忌衣冠不整；应尊重他人，并做好记录。

3、会议期间，除特殊情况外，经主持人同意后方可接待其他人员；不接听电话，手机应设置在关闭或震动状态，不做与会议无关的工作。

4、会议决定未公布前,应严格执行会议保密制度，对会议讨论的过程，尤其是有意见分歧的事项应严禁泄密。

