院办公会议议事规则
一、总则
（一）根据《中华人民共和国高等教育法》有关条例，结合我院实际情况，制定本议事规则。
（二）制定议事规则，旨在提高会议质量和工作效率，提高学院行政领导议事和决策水平。

二、会议制度
（一）院办公会议实行例会制。一般每月召开1次，如有需要可临时召开，学院如有其他活动安排，要服从该会议，以确保院办公会议出席人数。
（二）院办公会议参加人员为院党政班子成员、中层干部、工会正副主席和支部书记。
（三）院办公会议由办公室主任主持。
（四）院办公会议必须有过三分之二的成员出席才能召开。成员中如因故不能出席的，应事先告知办公室。 
（五）根据议题内容，有关部门负责同志可列席会议，具体人员由会议主持人决定。

三、议事内容
按照《中华人民共和国高等教育法》规定的高等学院院长的职责，确定院办公会议的议事内容。
（一）传达、学习、讨论上级重要文件、重要会议精神，研究法律、法规和国家教育部、省、市教育行政部门和上级领导部门重要指示的贯彻实施。
（二）听取有关职能部门关于贯彻落实院长办公会议精神情况的汇报，检查落实，督促协调落实。
（三）院领导安排布置近期阶段性工作。
（四）汇报日常工作中需要院长办公会议研究决定的各项事宜。
（五）有关重要事项处理后的情况通报。
（六）讨论日常工作需要有关部门协助的各项事宜。

四、会议执行
（一）院办公会议由办公室秘书记录；会后由办公室根据会议情况整理出会议纪要，印发给党政领导和抄送有关部门，并连同会议记录，一并存档。
（二）会议形成的决定、决议和意见，一般由办公室通知有关部门贯彻执行。办公室要及时了解、催办和督查会议议定事项的贯彻落实情况，并向院长和分管领导报告。
（三）与会人员要严格执行保密纪律，未经传达不得擅自向外传播、扩散会议内容。

五、附则
（一）本规则如与上级规定不一致时，以上级规定为准。 
（二）本规定解释权和修订权归院办公室。
（三）本规则自发文之日起执行。
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