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南京特殊教育师范学院
关于建立健全部门例会制度的意见
为加强工作协调，促进工作落实，提高工作效能和规范化管理水平，更好地保障各项工作任务的全面完成，决定建立健全部门（指除学院等实施党政联席会议制度之外的各部门、各单位，下同）例会制度。
一、会议时间
部门例会一般每周召开一次，可根据部门工作实际，自行确定相对固定的会议时间（如遇特殊情况可临时调整）。
二、会议组织
部门例会由部门主要负责人召集并主持。特殊情况下，部门主要负责人可委托本部门其他成员召集并主持。
三、参会人员
部门例会参会人员一般为部门负责人（根据工作需要可扩大到科级以上干部）。人数较少、情况特殊的部门，经报请学校分管领导同意，可对参会人员进行适当调整。
四、会议内容
传达、通报、研究、协调、部署工作，主要涉及以下事项：
1.传达学习上级主管部门的工作部署和学校党委、行政的各项决定、决议和重要会议精神，结合本部门实际，研究制定贯彻落实的工作举措；
2.通报上周工作进展情况，安排下周或近期工作；
3.研究部门工作规划、年度计划总结、年度目标管理任务及分解计划；
4.研究年度经费预算、大宗经费使用、绩效分配方案；
5.研究涉及教职工的岗位聘任、职称评聘、考核评优、进修培训、干部提任考察、奖惩等需由部门出具的意见；
6.进行业务学习、交流与研讨；
7.研究部门自身建设；
8.研究落实学校交办的工作事项；
9.研究其他事项。
五、会议要求
1.各部门要充分认识部门例会的必要性和重要性，既要立规矩、守规则，又要从实际从发、简便易行、注重成效，提倡说短话、开短会，杜绝走过场、流于形式。
2.各部门要安排专人负责对会议情况进行完整、准确的记录，必要时形成会议纪要。会议记录、纪要应妥善保留并及时存档备查。
3.各部门要充分发挥好部门例会的信息共享、集思广益、责任分解和压力传导等功能，强化督办落实，对会议决定的事项要抓紧办理，确保各项工作有序推进、落到实处。
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