
阳泉职业技术学院行政例会制度
第一条  为切实推进学院各项工作的落实，增强学院工作的计划性，提高工作效率，促进各处室系部之间工作的相互沟通、协调、配合，提高处室系部的执行力，保障学院工作的有序开展，特制定行政例会制度。
第二条  行政例会由院长召集并主持。一般为每周四上午。参会人员为学院院长、副院长，各处室系部负责人，并邀请学院党委书记、党委副书记、纪委书记以及党群部门负责人参加。
第三条  行政例会的主要内容。
1.汇报各处室系部本周工作及落实情况；
2.汇报工作推进中需要协调的问题及意见建议；
3.对急需实施的个别事项作出决定；
4.研究确定下周工作任务；
5.确定需要专题研究的事项。
第四条  行政例会的会议程序。
1.各处室系部汇报工作情况。
2.院领导提出工作意见。
3.院长总结发言。
第五条  行政例会的工作落实。学院办公室根据需要，对例会内容进行整理汇总，对本周工作形成备忘录，对下周重点工作，明确责任人，书面形式进行安排部署。对个别事项的决策形成会议纪要。各处室系部会前要上报例会汇报表，办公室负责汇总整理。
第六条  行政例会会务工作由学院办公室负责，包括会议通知、准备会场、会议记录、制发会议纪要等。
第七条  行政例会要严格请假制度，如因故不能按时参加办公例会的，要履行相关请假手续，经分管领导、主要领导同意后，办公室备案。
第八条  本制度由院长办公会会议讨论通过，自发布之日起试行。


