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上海城建职业学院院长办公会议事规则补充规定

（沪城建院委〔2019〕57 号 2019年11月8日印发）

一、会议议程

（一）会议设置“集中工作通报”环节，以增进班子的工作

协同。

（二）通报事项范围：校领导近期分管领域的重要工作、会

议决定事项的落实推进情况、市教委的工作部署和要求、职教领

域的重要工作动向，以及其他需要行政班子掌握的情况和信息。

（三）通报环节原则上控制在半小时以内，非特殊情况不增

加列席人员。

二、会议议题

（一）议题由校领导以“议题申报单”的形式提出。议题征

集截止时间一般为会议召开的前两天（12:00）。经院长审核同

意后，形成会议议程，并于会议前一天（12:00）由学校办公室

发至参会人员。

（二）议题主办部门应根据分管领导指示准备好相关会议材

料，并经分管领导审核同意后，最晚在会议前一天（12:00）提

交给学校办公室。会议材料是否需要提前发至参会人员，由分管

领导决定。
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（三）以上时间节点要求，如遇特殊情况，由分管领导与院

长商议后作出相应安排，但应从严掌握。

（四）领导班子及成员要认真执行“三重一大”制度。凡应

由会议决定的事项，必须提交会议审议后集体作出决定；会议不

研究分管领导职责范围内能够协调解决的议题、意向不明确的议

题、准备不充分的议题、未进行调研论证的议题和临时动议的议

题；学校党委会或院长办公会已经作出决定的事项，如无变化情

况，不应提交会议重复审议，但重要工作的执行情况应以适当方

式向会议通报。

三、会前酝酿

（一）分管领导应负责把好议题质量，保证会议议事决策的

科学性；应注重调查研究和分析论证，全面准确掌握法律法规和

上级政策、学校实际工作和相关制度规定，从而形成相对成熟的

工作方案、意见建议、会议资料和汇报幻灯片等。

（二）涉及多部门协作的议题，分管领导应主动与相关领导

沟通，达成原则处理意见或建议；主办部门应根据领导指示，在

会前与相关部门充分沟通协商。遇重大疑难问题，分管领导可请

示主要领导。

（三）学校制度已明确规定办事流程的议题，在提交会议审

议前须完成相关工作流程。流程中涉及的各部门应就议题提出明

确意见或建议。
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四、会议审议

（一）主持人应掌握好会议审议进程，注重质量与效率相

统一。

（二）议题原则上由分管领导汇报，介绍议题的核心内容，

指出需要会议研究决定的关键事项。

（三）主办部门负责人可根据需要作必要的补充说明，并协

助分管领导解答问题。

（四）参会领导应就议题充分发表意见建议，完善工作方案，

关注可能的风险点和不利因素，并就解决同类问题、推进其他相

关工作提出意见建议。

（五）控制列席会议人数。主办部门负责人一般须列席会议；

涉及多个部门的议题，可由主办部门汇报其他相关部门的意见建

议，但相关部门必须已参与前期商议论证并提出明确的意见建

议。涉及资金使用、招标采购的，财务、资产部门负责人应列席

会议。列席人员可结合部门职责，就议题发表意见建议。

（六）在参会领导充分发表意见建议并听取列席人员的必要

意见后，由主持人总结形成议题的审议结论。

五、会议决定的执行

（一）除特别指明外，由分管领导负责指导并督促会议决定

事项的落实，其他校领导依据分工协助。

（二）主办部门应积极主动落实会议决定，明确必要的工作

质量和时间节点要求。协办部门应积极配合。
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（三）分管领导应检查督促工作进展，协调解决存在的问题，

适时适情向办公会通报执行情况。重要情况应及时向学校主要领

导汇报。

（四）对会议决定的事项如需变更、调整，应根据决策程序

进行复议。

（五）对会议决定执行迟缓的，学校办公室可发督办单予以

催办。

（六）对会议决定执行不力的，办公会可对部门及责任人作

出批评，责令整改，并视情在一定范围内通报。

六、增强部门合力

（一）班子成员要进一步加强沟通，“以上率下”，在达成

共识、统一基调口径的基础上布置分管领域工作；引导并要求分

管部门和干部养成跨部门协商、协同工作的意识和方式。

（二）学校各部门的工作职责由学校党委决定。暂未列入部

门职责归属的工作事项，由学校领导决定后“先执行后归列”。

各部门不能自行对其部门职责作出消极性解释。

（三）近期重点抓好 2019 年 1 月学校务虚会议上讨论的案

例，针对 2019 年学校党政工作要点所列各方面工作，形成具体

推进落实计划。

七、重申会纪会风

（一）未经请示并获得同意，与会人员不得自行录音，不得

自行将会议内容在社交网络上发布。
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（二）会后传达时，与会人员应全面准确传达会议的集体决

定和工作要求，对会议讨论过程中所涉及的个人不同意见情况，

与会人员不得向外传播或泄露。




