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关于印发《党委常委会会议和校长办公会议

会务规范》的通知
各单位：
《党委常委会会议和校长办公会议会务规范》已经2019年12月10日党委常委会议审议通过，现予以印发，请遵照执行。
党委办公室
2020年1月9日
党委常委会会议和校长办公会议会务规范
为提高党委常委会会议和校长办公会议议事决策质量和效率，结合学校实际，现就党委常委会会议和校长办公会议会务规范做出如下规定。
一、会议时间
党委常委会会议一般安排在周三上午8:30召开；校长办公会议一般安排在周二上午8:30召开。遇特殊或紧急情况随时安排。
二、议题准备
按照以下程序做好议题准备工作：
（一）议题提出。凡提请会议审议的事项，由分管校领导组织相关部门做好议题各项准备工作。
（二）决策咨询。对拟出台的重大政策进行合法合规性审查和风险评估，专业性较强的重要事项进行专家评估和法律咨询，涉及学术事务的重要事项听取学术委员会等学术组织意见，事关师生员工切身利益的重要事项通过教职工代表大会或其他方式听取师生员工的意见。

（三）会前沟通。涉及多个部门的议题事项，牵头部门应事先与涉及部门充分沟通并形成一致意见。凡涉及专项工作领导小组审议的议题，必须经过专项工作领导小组会议审议。
（四）会前审定。经充分论证、小组审议并达成一致意见的议题，拟提交党委常委会会议审议的议题由分管校领导向党委书记汇报，拟提交校长办公会议审议的议题向校长汇报，明确是否提交会议研究。
    （五）材料报送。确定上会的议题材料应提前3天报党委校长办公室，主要包括:
    1.议题申报单。议题申报单由议题牵头部门填写，并按程序做好审签。
    2.汇报材料。汇报材料由三部分组成：（1）议题背景。包括提请会议审议事项的政策依据、相关背景。制度方案起草过程中对征求意见的采纳情况等。（2）主要内容。属于拟出台的制度、方案等，主要汇报结构要点、主要精神等；属于修订现有文件的，主要说明修订的具体条款；属于具体事项的，汇报事项的主要内容。（3）请示事项。即提请会议决策的具体事项。汇报材料要语言精练，重点突出。
    3.上会讨论的文件（制度、方案）正文。
    4.相关附件。包括决策咨询意见、专项工作领导小组审议意见等。
    （六）材料审核。党委校长办公室负责对提请会议审议的议题材料进行审核。主要审核：是否符合上级和学校相关政策；是否按照要求征求意见并进行采纳，对有关内容进行专家咨询论证和风险评估工作；对重要制度文件、重大决策方案是否通过法律顾问进行合法性审查；文本稿的结构是否完整，条文内容是否明确、具体，操作性是否完备等。凡报送材料不符合要求的，一律退回修改。
    （七）提前送阅。党委校长办公室审核通过的议题材料，非涉密材料，提前2天通过电子政务公文系统送参会校领导审阅；涉密材料，由党委校长办公室提前2天将纸质材料送参会校领导审阅。
    三、上会汇报
    议题由分管校领导汇报，汇报时间一般不超过5分钟，牵头部门和涉及部门可作补充。汇报要求主题突出、条理清晰，主要汇报对征求到意见的采纳修改情况和需会议审议事项。
    参会人员按照会议要求进行表态，发表意见要言简意赅。对不涉及原则性问题的文字修改不在会上讨论，会后将花脸稿返党委校长办公室。如会上有争议较大的议题，不再继续讨论，返部门修改完善。因议题准备不充分而影响了决策效果的，在年底单位考核中扣减议题牵头部门相应得分。
四、会议纪律
1.会议列席人员原则上为本单位负责人；
2.参会人员及列席人员严禁将手机带入会场，会议期间不得私自录音、录像，离会时不得带走会议材料；
3.会议严格执行回避制度，议题涉及与会人员本人及其亲属的，本人必须回避。参会人员要遵守保密规定，不得泄露会议讨论情况、需保密的会议内容以及尚未正式公布的会议决定。
五、会议纪要
    党委校长办公室负责做好会议记录，整理和发布会议纪要。会议纪要原则上于会议结束后5个工作日内印发，重要决议纪要形成前要经相关部门负责人阅核。
    六、会议督办
会议决定的事项，党委校长办公室要细化成具体任务，明确负责校领导和责任部门、办结时限，要加强任务督办并将执行情况及时向主要领导或决定事项的会议汇报。
七、其他说明
1.对校长办公会议提请党委常委会会议审定的议题，分管校领导在校长办公会议结束后及时向党委书记汇报, 党委书记同意后提交党委常委会会议审议。
2.未按时提交材料的议题，不提交会议研究。
附件：1.西北农林科技大学党委常委会会议议题申报单
      2.西北农林科技大学校长办公会议议题申报单
3.西北农林科技大学党委常委会会议/校长办公会议议题汇总表
          4.汇报材料格式要求

	 抄送：校领导。
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