
上海城建职业学院

后勤保卫处处务会会议制度

上海城建职业学院后勤保卫处处务会是部门实现集体领导、民主

管理的重要途径，也是部门行政决策的主要方式之一。为更好地实行

民主集中，科学决策，提高集体决策的效率，特制定后勤保卫处处务

会会议制度。

一、处务会组成成员

1、会议召集和主持人：后勤保卫处处长；

2、参加人员：后勤保卫处班子成员、工作人员；

3、由班子成员指定相关人员负责会议记录。

二、处务会主要内容

1、进行集体学习；

2、贯彻和落实学校党委、行政的部署和计划；

3、研究决定后勤保卫处各项管理规章制度的“立、改、废”等

事项；

4、通报研究决定后勤保卫处维修改造工程项目的计划申报、经

费预算、采购申请、项目进度安排以及项目实施过程中的变更等重要

事项；
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5、通报研究解决后勤保卫处安全生产问题及突发事件的处置问

题；

6、交流、通报副处长各自分管的工作情况以及上一次处务会决

议事项的办结反馈情况；

7、其它需要研究解决的重大问题。

三、处务会议议题准备

1、列入处务会议讨论的议题由出席会议的后勤保卫处班子成员

提出，经处长审批后确定；

2、在未成立部门办公室的前提下暂由部门班子成员做好会议准

备，包括资料准备及通知会议的出席人员做好相关议题的背景介绍准

备；

3、列入讨论议题的有关背景材料在会前送处长审阅。

四、处务会决议程序

1、按列入会议的议题顺序讨论，不搞临时动议；

2、列入会议的议题由处长主持讨论，最后由处长归纳做出议题

的决定；

3、处长因事缺席时，由处长委托副处长主持会议。

五、处务会会议的落实

1、会议内容由班子成员指定相关人员负责记录，会后进行汇总

整理，形成《处务会议纪要》，由处长审签后归档；

2、会议一般每月召开一次，根据需要也可随时召开；

3、会议决议的事项由相关人员负责落实，分管副处长负责督促、



检查，并于下一次处务会上进行事项办结反馈。

本制度自 2021 年 4 月 1日起施行。
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