
温职院瑞〔2016〕2号
温州职业技术学院瑞安学院

工作例会制度

为了保证学院的正常运行秩序，切实提高工作效率与工作质量，建立科学、有效的管理机制，实现精细化管理，结合实际，特制订本制度。 

    一、工作例会是温州职业技术学院瑞安学院（以下简称学院）及各科室研判工作的例行会议，是学院常规管理的一种重要形式。

    二、工作例会分月例会与周例会两种。学院一般实行月例会，如工作需要或遇特殊情况,可随时召开。各科室根据工作需要自行确定。

    三、本制度适用于学院及所有部门，派驻部门可以参照执行。

    四、会议目的

    1.以实现有效的管理,促进学院上下的沟通与合作；
   2.提高学院各部门工作效率,追踪各部门工作进度；
    3.集思广益，提出改进性及开创性的工作方案；
   4.协调各部门的工作方法、工作进度及人员调配。
    五、会议组织

   1.会议时间：每个月月初，具体时间由办公室另行通知。
   2.会议地点：综合楼403会议室
    六、会议对象

    学院例会对象为学院班子成员、各科室负责人及相关工作人员（见通知）。

    七、会议内容 

    1.传达贯彻上级与总院有关指示和会议精神。

    2.听取各科室负责人用PPT形式对本月工作目标与计划完成情况、次月工作目标与计划的汇报。
    3.对涉及各科室配合与支持，对工作开展落实有一定影响的问题组织探讨协调、寻求解决方法，并落实。
    4.追踪并改进学院日常管理工作。
    5.开展综合工作讲评。

    八、会议要求
    1.各科室在例会前须向办公室递交上月工作总结及次月工作计划的书面材料。

    2.办公室在例会前做好会议准备（含会议材料、多媒体设备等），下发会议通知（或电话通知）；在会议期间做好记录，并根据需要整理形成会议纪要。
    3.参会人员应准时到会，不得迟到或无故提前退出会场。

    4.参会人员应保持会场安静，入会场后应将手机置于震动档，不得随意进出会场或大声接听电话。

    九、本制度的解释权归学院办公室，自发布之日起施行。

附件：1.瑞安学院工作例会记录表

                          温州职业技术学院瑞安学院       

                              2016年11月18日

附件1：
瑞安学院工作例会记录表
	会议时间
	
	会议地点
	

	主持人
	
	记录人
	

	参加人员
	

	会议内容：




	  发：各科室

	温州职业技术学院瑞安学院办公室        2016年11月18日印发
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