华侨大学厦门工学院文件

华大厦工综[2010] 024号


关于学院周例会工作制度的通知
各系、处、中心、图书馆、物业公司：

为明确周例会的程序和要求，提高周例会的工作效率，增强院领导对各部门工作运行状况、效果的整体掌控，更好的通过周例会解决问题，安排工作，制定计划和决策，推动各项任务最终达成目标、达到预期效果，同时也便于学院内部工作信息的横向交流及各部门信息同学院决策机构的纵向传递、反馈，经研究决定，结合学院的实际情况，现将周例会的相关要求和注意事项强调如下，请各部门遵照执行。
一、会议的有关事项

1、会议主题：学院内部部门间工作沟通及协调

2、会议时间：每周六的9：00－12：00（如有变故，另行通知）
3、会议地点：图书馆一楼会议室（如有改变，另行通知）

4、会议主持：院长或其指定人

5、会务管理：校部事务处秘书办

6、与会人员：各部门负责人（按照校部事务处通知的参会名单为主）

7、列席人员：会议主持视工作需要指定

8、会议议程：

①督导处追踪上次周例会会议纪要里各项决议事宜的落实情况，督查各部门周工作总结的各项工作。并由会议主持决定是否在下次会议中继续追踪和督查。

②每位与会人员依次报告需其他部门或院领导协调配合解决事项及需多个部门讨论事项。

③针对每位与会人员的报告，综合其他人员的意见及建议，会议主持口述会议决议事项，并由会务管理人员记录在案。

④当所有与会人员均发言完毕后，由秘书办人员汇总并重复会议决议事项，会议主持及与会人员确认无误后，形成《会议纪要》。

⑤每次《会议纪要》经会议主持签发后，由秘书办发放至相关与会人员手中并备存，同时抄报学院董事会、院领导。

二、注意事项：

1、每位需报告的与会人员，均需填写《华侨大学厦门工学院周工作总结及计划表》（详见附件），并于会前汇总至督导处，由督导处负责对各部门每周的工作运行情况进行督查。同时抄报院领导、董事会，并抄送校部事务处备存。
2、除非会议时间、地点等发生变化，否则会务管理人员不再另行发布会议通知。

3、与会人员如因重要或紧急事项无法参加会议，应向会议主持请假并在被批准后，方可缺席会议。
附件：华侨大学厦门工学院周工作总结及计划表
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华侨大学厦门工学院周工作总结及计划表

                                                 （部门）制表  
	周工作总结

第     周（   月   日-    月   日）

	

	督导处

意见栏
	


	周工作计划
第     周（   月   日-    月   日）

	


说明：1、周工作总结栏里的每项工作内容均应填写责任人、配合人/部门、完成效果及偏差分析；2、周工作计划栏里的每项工作内容均应填写责任人、配合人/部门、时间节点、步骤措施。
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