江西师范大学资产与后勤管理处处务会议条例

按照民主协商、处务公开、集体议事的原则，为了提高工作效率,处理好各项重要事务，特制订本条例。

第一条  出席人员
处领导、中心主任、各科室负责人、中心副主任。

第二条  会议原则
1、会议要讲究实效，注重效果，每次安排的内容不宜过多。

2、实行集体领导和个人分工负责相结合的原则。

3、讨论决定问题必须执行少数服从多数的原则，做到公开公正。

4、会议实行民主协商制。会议一般采取投票方式表决，亦可用举手方式表决。

5、与会人员对决议负责，要执行保密原则，不乱发议论。

第三条  议事范围

1、听取讨论处领导或处长办公会所作出的决定或工作安排、处务工作报告等。

2、涉及部分职工的工资调整、奖金分配、奖惩评定、劳动保护、人事任免、经费支出、人员分工等方案。

3、讨论工作计划、工作总结、工作安排、重大项目申报与管理、管理制度、经费预算与支出等。

4、对资产管理、资产采购、资产评估、房地产管理、实验室设备、物资采购、节能管理、后勤管理服务、经营单位考核等项目实施管理和监督的情况。 

5、涉及较多职工切身利益、处领导认为需要提交商定的或民主管理中其他有关的重要事项。

6、1/3以上工作人员要求公开解决的事项。
第四条  会议议题

会议的议题一般由处长提出，各科室（中心）负责人亦可提出。

第五条  会议时间

原则上每月一次，必要时经处长同意后可临时召集。

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负责科室（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、主持人应在会议开始使用简洁的语言阐明议题，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；应尊重他人发言；应做好记录。

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，手机设置在关闭或震动状态，不做与会议无关的工作。
