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长沙交院院字〔2023〕3 号

长沙轨道交通职业学院

会议管理制度

（暂行）

为贯彻中央八项规定及其实施细则精神，统筹和规范管

理全院性会议，提高会议质量和效率，做到厉行节约，特制

定本制度。

一、会议的召开原则

学院和各部门组织召开的会议，实行以下原则。

（一）分类分级管理原则：按照部门职责和行政隶属关

系，对会议实行分类分级管理，严格执行会议审批制度。学

院党政办统筹管理全院性会议，协调指导二级单位的会务工

作。

（二）精简高效原则：严格清理无实质性内容的会议，

精简数量，压缩规模，杜绝陪会现象。可开可不开的会议坚

决不开，可以合并的会议坚决合并，能连续召开的会议连续
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安排。确有必要召开的会也要科学设定会议时间，大力提倡

开短会。严格控制时间，充分利用现代信息技术手段提高会

议效率。全院性会议一般不超过 3 个小时，一般性会议不超

过 2 个小时，会议发言时间一般不超过 10 分钟。

（三）质量优先原则：会议质量优先，主题明确，解决

突出问题，取得实际成果。会议发言材料严格把关，突出中

心议题。讨论发言紧扣主题，简明扼要，多提建设性意见和

建议，不讲无关话题。

（四）服务从俭原则：各种会议服务从简，避免浪费资

源。会场布置简洁大方，经济实用。会议不摆放花草，不做

背景板，可利用电子屏幕或者投影制作会标，按照需要摆放

桌牌。大型会议主席台摆放热茶水或者瓶装水，原则上除主

席台外不摆放瓶装水。

二、会议分类及办会流程

（一）学院党委会、院长办公会

党政办向院领导班子成员征集会议议题。议题具体负责

部门要事先与学院领导班子成员及相关部门进行充分沟通，

基本达成一致意见后，方可上会，以便提高会议质量和效率。

党政办做好会议组织、记录和会议纪要的撰写工作，并将全

部会议材料归档立卷。

（二）学院党委、行政召开的年度例行全院性会议

党政办每年末统计明年预召开的全院性会议，报学院党
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政主要领导审批后，把会议内容列为年度工作计划，按照时

间节点掌握筹备进展情况，做好会议组织、记录和会议纪要

的撰写工作，并将全部会议材料归档立卷。

（三）各分线召开的全院性会议

各分线召开的全院性会议，牵头部门在会议召开前 1 个

月按照《长沙轨道职业学院会议审批单》（以下简称“会议

审批单”）流程要求，报本分线分管院领导审批同意后，由

党政办统筹安排。牵头部门起草院领导讲话稿，并于会议召

开前 5 天报党政办审定，牵头承办部门做好会议准备、组织、

记录和会议纪要的撰写工作，并做好会议材料的归档立卷工

作。

（四）学院主办、承办的大型国际、国内会议

会议承办部门至少须在会前 1 个月按照《会议审批单》

流程要求，经与相关职能部门沟通协调后，报党政办，由党

政办呈报学院党政主要领导，签署意见后，由党政办负责统

筹协调催办落实。需请院领导参会并讲话的，由承办部门向

党政办提出申请，由党政办统一协调相关领导参会，各部门

不得直接邀请院领导参会。承办部门做好会议组织、记录和

会议纪要的撰写工作，并将全部会议材料归档立卷。

涉外、涉港澳台会议由院国际交流处办理相关手续，经

审批确认后方可组织实施。

（五）学院内设机构召开的涉及其他部门的会议
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学院内设机构召开的涉及其他部门的会议，由会议召集

部门牵头，按照《会议审批单》流程要求，报机构负责人签

署意见后，由党政办统筹协调，由会议召集部门安排会议准

备、组织、记录和会议纪要的撰写工作，并做好会议材料的

归档立卷工作。

（六）各部门召开的占用学院场地的会议

学院各部门召开的占用学院场地的会议，需要按照《会

议审批单》的流程要求，报党政办审批。

（七）根据学院工作需要召开的全院临时性工作会议

由承办部门将《会议审批单》报分管领导或党政主要领

导批准后，由党政办统筹执行。承办部门做好会议记录，撰

写会议纪要，会后将材料归档立卷。

学院会议承办部门对会议决策进行跟踪落实，党政办对

相关事项进行督办和催办，确保会议决策落到实处。党政办

对全院会议进行监督，如发现会议中有违反中央、省市和学

院规定的行为，对承办部门进行责令整改并追责。

三、严格会议纪律

与会人员要严格按照会议通知出席会议，由组织人事处

负责考勤。如不能参会必须按照学院相关规定履行请假手续，

未经批准不得替会。与会人员必须准时到达会场，按照会议

要求关闭手机或设置静音状态。会议期间自觉维护会场秩序，

不擅自拍照、录像、录音。要妥善保管会议材料，不得将会
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议材料随意丢弃。参加涉密会议，要按照保密工作相关规定

执行。

附：长沙轨道职业学院会议审批单

长沙轨道交通职业学院

二○二三年七月
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附件：

长沙轨道职业学院会议审批单

申请部门： 填表日期： 年 月 日

会议时间

召开会议原因

及内容

参会人员

及人数

会议地点

申请部门

负责人意见

主管领导

审批意见

领导审批意见

备注


