基建处会议议事制度

第一条  会议由处长主持，全体工作人员参加。
第二条  会议一般于每周二上午举行。与会者应按时出席会议，有事不能出席会议的，应于会前向处长请假。
第三条  会议主要内容包括：
1、各工作人员汇报上周工作进展情况及需要解决的问题。集体讨论，形成决议。
2、传达、学习各级各部门有关文件和会议精神。
3、安排部署基建工作阶段性任务和重大事项。
4、研究、讨论学校工作中涉及基建内容的重大事项。
5、评优、评先、职称评定等相关人事事宜。
第四条  与会者汇报工作要全面、真实，并做好各自记录。
第五条  事项决议实行民主集中制的原则。决议的形成，要在与会者充分讨论的基础上，采取末尾表态制后由会议主持人作出决定。
第六条  各科室、各工作人员应不折不扣地落实会议所形成的各项决议，不得随意更改。
第七条  会议形成的决议，需要修改或否定的，一般仍应通过处务会议进行。必要时，处长可修改或否定，但必须在下次处务会议上做出通报和说明。
第八条  安排专人对会议内容做详细记录，并按学期归档。
第九条  本规则自2024年6月1日起施行。
[bookmark: _GoBack]
