  长春中医药大学党委办公室、校长办公室会务工作制度
 
一、会前准备
1．把握会议议题。及时了解会议议题，提出安排方案。特殊情况临时确定的议题，应向有关部门收集文件，准备资料。议题的最后安排应请学校分管领导同志确定。
2．发出会议通知。在确定会议议题后，要及时发出会议通知，明确会议名称、时间、地点、出席人、会议议题等内容。会议通知由办公室秘书科负责拟定、发送。
3．准备会议材料。提请常委会研究的文字材料，一般由党委办公室、校长办公室秘书科准备，党委办公室、校长办公室主任审改，有关领导审定；学校召开的大型会议的文字材料，一般由党委办公室、校长办公室秘书科牵头准备，并明确牵头人。以学校名义，由部门组织召开的会议，其文字材料由有关部门拿出初稿，党委办公室、校长办公室秘书科协助把关。
4．安排会议议程。会议议程包括时间、地点、会议内容、报告人、主持人、与会人员等。会议议程应专人设计具体方案，经党委办公室、校长办公室主任审核后，送有关领导审定，并提前印发给有关人员。
5．相关会务准备。一是会上所有文件、材料一般要提前印制、提前分装，并做好会前发文准备。二是做好会场准备，包括会议布置、主席台座位安排、与会人员就座区域划分以及会场茶水、卫生、照明、音响、投影影像设备等工作。三是根据会议要求提前作出预算，并安排好会议食宿、讨论地点、医疗卫生、文化活动等。
6．会议特殊准备。有的工作会议、汇报会和现场办公会需要参观现场，要提前准备好车辆、安排好路线、组织好现场介绍。
7．掌握会议报到情况。秘书科要提前了解会议出席情况，掌握不能出席的人数及原因，在开会之前向有关领导汇报。
8．文件分发。会议文件一般在会前分发，有时也可根据具体情况提前送到与会人员手中或在会中、会后分发。
9．记录。学校党委常委会、校长办公会、党政联席会、中层干部会等要安排专人做好记录。
二、会中服务
1．严格会议纪律。党委常委会、校长办公会等要严格控制非会议人员进人会场。
2．组织宣传报道。重要会议要及时通知宣传部门，做好会议宣传工作。
三、会后工作
1．撰写会议纪要。常委会、校长办公会等要作好会议记录，会后及时整理形成会议决定事项或会议纪要。
2．会议文件管理。对于有一定的保密性的会议纪要和文件，必须妥善保管，建立严格的管理及查阅批示制度。会议成套文件资料要及时交校长办公室秘书科立卷归档。
四、会议审批
1．严格审批制度。凡召开需召开学校中层干部参加的会议，须经学校主要领导审批。学校机关各部门要求以办公室名义召开的业务性会议，办公室对会议议题、日程安排等要认真把关。会议承办部门要提前预报，送领导审批。
2．减少会议开支。必须本着既保证和满足会议需要，又勤俭节约的原则，精打细算。
五、责任分工
1、党委常委会、校长办公会、党政联席会、中层干部会会务工作由秘书科会同有关处室负责，经费由校长办公室结算。
2．以学校名义通知，但主要是部门承办的学校性会议以及各类业务性工作会议，会务工作由承办部门负责，必要时有关科室给予协助，经费由承办部门负责结算。
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