校领导专题会议会务工作指引

为规范校领导主持召开的专题工作会议、协调会等工作安排。结合我校实际，特制定本工作指引如下：
一、会务组织
校领导召开的会议，会议主题由校领导亲自确定，或由党政办公室根据相关单位报送的专题汇报材料，提出主题内容建议，供校领导参考并审定。会议由主办部门负责会务组织工作。凡校主要领导参加的会议，各部门负责人必须认真安排，办公室主任负责落实，党政办公室予以监督指导。
二、会议材料
会议主题确定后，主办部门准备的材料须经本单位负责人审核把关并签名认可后于会前经校领导秘书联络人报校领导参阅，汇报材料可采用书面文本、PPT、摄像短片等。
三、会议通知
校领导确定召开工作会议后，主办部门负责制发会议通知，主要包括会议时间、地点、参会人员范围、会议议程、材料准备和印发、新闻报道等。会议地点根据参会人数和汇报内容确定，主办单位需提前落实汇总参会人员名单和出席情况，一般要求参会人员提前15分钟抵达会场，并确认参会情况，提前报校领导。
四、会场布置
（一）会场简洁朴素，准备PPT背景。
（二）会场根据会议内容可摆U型或课桌型，校领导座位空间合理，要保证进出方便，可根据具体情况摆放列席人员和工作人员座位。
（三）话筒、音响、电脑要认真调试，如有PPT，主办部门需并安排专人负责。敏感涉密内容的会场要开启屏蔽。
（四）桌面需提前摆放会议材料，包含会议议程、参会人员名单、汇报材料及其他背景材料等。
（五）如有校外人员参加会议，需提前将参会人员名单提供至物业前台，如不确定来访人员姓名，可准备部门字样的名牌。
五、会场服务
主办部门需安排专人现场全程跟会，掌握会议情况，维持会场秩序。会务工作人员提前30分钟抵达会场检查会场布置情况，包括座位摆放（注意排序）、会议材料、音响、灯光、电脑。及时落实参会人员到达情况，至少提前10分钟汇报校领导。
[bookmark: _GoBack]六、会议纪要
主办单位需安排专人做好会议记录。如需制发《会议纪要》的，由主办部门在1个工作日内负责起草会议纪要初稿，党政办公室在3个工作日内审核，报校领导审定后制发。同时，需及时整理会议记录并归档（含议程、参会人员名单、会议材料、录音等）。
注：该工作指引适用于此类会议的会务组织人员。
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