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关于印发《信息化建设与管理处会议组织管理办法》的通知

各部门：
《信息化建设与管理处会议组织管理办法》已于2020年5月22日经处务会议审议通过，现予以印发，请遵照执行。
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信息化建设与管理处会议组织管理办法
第1章 总 则
第一条 为规范信息化处会议组织管理工作，保障各类会务工作的正常开展，提高会议组织效率、提升会议实施效果，特制定本办法。
第二条 会务管理的原则：
（一）精简。要尽量压缩会议数量，缩短会议时间，减少参会人员能合并召开的会议尽可能合并召开。
（二）高效。组织召开会议要考虑其必要性，会议内容要主题鲜明，参会人员要准备充分。
（三）务实。召开会议要注重实效，集中精力研究和解决实际问题并做好会后监督落实。
（四）节约。会议要厉行节约，凡涉及经费开支的会议要严格按照有关规定执行，严禁铺张浪费。
第三条 本制度所指的会议指我处负责组织实施的线上线下工作会议、协调会、研讨会、评审会、验收会、培训会以及报告、论坛等形式的大型活动。按会议重要程度分为校领导出席的会议、处班子全体成员参加的行政或党务会议、处分管领导参加的处级工作会以及科室工作会议等。
第2章 会议的组织和准备
第四条 在学校层面，信息化建设与管理处主办或承办的大型会议，由处领导统筹、协调会议组织、会场准备、技术支持和会议宣传等工作。
第五条 校领导出席的会议由综合办公室统筹、协调会议组织、会场准备、技术支持和会议服务等工作。主办科室负责会议材料的准备、会议纪要、会议记录和新闻稿件撰写。会议纪要模板见附件。
第六条 处级全体人员参加的行政或党务会议由综合办公室主办，负责做好会议材料的准备、会议记录和新闻稿件撰写。
第七条 处级工作会会议组织、准备及其它相关工作由主办科室负责。分管处领导参照第四条，决定是否形成会议纪要、会议记录、新闻稿等会议资料。
第八条 科室会议由各科室自行组织和准备，由科室视情况决定是否形成会议纪要、会议记录、新闻稿等会议资料。
第九条 会议组织：
（一）会前。做好会议筹备工作，会议主办科室提前准备好会议议程及会议材料。综合办配合会议主办方落实召开的时间、地点，并及时通知参会人员，布置好会议现场。
（二）会中。会议主办科室应认真做好会议记录和照片拍摄等工作。
（三）会后。会议主办科室负责整理会议记录，撰写新闻报道和会议纪要。综合办公室负责新闻发布和会议纪要的统一编号归档。
第十条 凡需要党委宣传部参与报道的会议，综合办公室要提前请示分管领导，按分管领导要求进行执行。
第3章 会议资料管理
第十一条 处级工作会（含）以上级别会议的新闻稿、会议记录及会议纪要等应于会议召开后的两日内完成撰写整理工作，在会后三日内由分管处领导或处长审批签发。
第十二条 各种会议议程、会议记录及会议纪要等行文格式原则上按照统一提供的模板撰写整理。
第十三条 处级工作会（含）以上级别会议的会议记录、会议纪要复印件及新闻稿等由主办科室保管，原件交综合办公室进行备份归档。
第4章 附 则
第十四条 本制度自下发之日起执行，解释权归综合办公室。









西北工业大学
信息化建设与管理处工作会议纪要
[2020]第   号
                                        
会议时间：
会议地点： 
主 持 人： 
参会人员： 
请 假 人： 
记 录 人：
会议内容及议定事项：
一、会议研究讨论……。
二、会议听取并同意……。

出席人员签字：





签发人：薛 静                               拟稿人：李 敏
西北工业大学信息化建设与管理处       2020年5月27日印发
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