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厦门城市职业学院专业教学学院
党政工作例会制度

第一章 总 则

第一条 专业教学学院党政领导班子每周工作例会是党政

领导进行工作协调、沟通协商、集体研究的一种议事形式。为了

进一步健全专业教学学院集体领导、党政分工合作、协调运行的

工作机制，结合学校实际，特制定本制度。

第二条 专业教学学院党政领导班子成员要立足本职，从学

院全局思考、谋划好分管的工作，同时要相互沟通、相互交流、

相互协同、相互配合，确保学院整体工作平稳有序推进。

第二章 会议议事范围

第三条 党政工作例会议事范围主要包括：

（一）传达、学习学校及上级文件（会议）精神、政策制度；

（二）通报学院教育教学相关工作；

（三）总结、部署、协调学院阶段性工作；

（四）沟通协商须提交党总支会或党政联席会议研究决定的

重大事项。

第三章 会议组织与召开



- 3 -

第四条 党政工作例会主持人由学院党政主要负责人协商

确定，每周定期召开一次，时间原则上为每周一下午，如有特殊

情况另行安排。

第五条 参加学院党政工作例会的人员范围为学院党总支

书记、院长、党总支副书记、副院长，根据会议需要，由学院党

政主要负责人共同确定其他列席人员。

第六条 因病因事不能出席会议者，须提前向会议主持人请

假。

第七条 党政工作例会由专人进行会议记录，党政工作例会

会务工作包括：会前通知、会议记录、材料存档等。

第四章 会议议事程序

第八条 学院党政领导班子成员要充分做好会前准备，将上

一周分管工作的进展情况进行认真总结，合理制订本周拟开展工

作的计划和安排。

第九条 学院党政领导班子成员议事时要坦诚直言，充分利

用好工作例会制度，协调解决工作中存在的困难和问题，切实提

高工作效率、效能、效益。

第十条 与会人员要严格遵守保密纪律，不得随意透露需保

密的会议内容和相关信息。

第五章 会议决定的落实
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第十一条 由学院党政主要负责人对所议事项的相应工作

和决定，作出统筹安排，对相关问题形成明确意见。

第十二条 学院党政领导班子成员在贯彻执行会议决定的

过程中遇到新情况需变更决定时，应及时与党政班子成员沟通协

调。

第六章 附 则

第十三条 本制度由学校组织部负责解释。

第十四条 本制度自印发之日起执行。

厦门城市职业学院党政办公室 2023 年 12 月 25 日印发


