办公室会务工作范畴
 
党委办公室、校长办公室会务工作主要是指以党委、学校或党委办公室、校长办公室名义召开的会议。整个会务工作由党委办公室、校长办公室会同有关部门负责。由党委办公室、校长办公室负责的会议较多，按会议的性质和特点可分为：
1．规定性会议：指根据党章规定，每5年召开一次的党代表大会；不同时期召开的全委会等。
2．决策性会议：指由学校党政负责人召集主持，定期或不定期召开，主要任务是讨论学校党委、行政等的方面重大问题。如党委常委会议，校长办公会议等。
3．工作性会议：指根据需要由学校主要负责人或分管负责人主持，相关部门负责同志以及有关人员参加的，不定期或定期召开的会议。主要任务是专题研究讨论某项工作。如教学例会、学位委员会等。
4．纪念性会议：指由党委负责同志或部门负责人主持并发表讲话。如庆祝中国共产党成立××周年大会、庆祝中华人民共和国成立××周年大会、庆祝第××个教师节等。
5．综合性会议：指由学校党委负责同志或行政负责同志主持，出席对象广泛，具有综合性质的会议。如报告会、传达会、表彰会、运动会、开学典礼、毕业典礼、总结会等。
6．临时会议：指由党委负责同志或行政负责人主持，出席人数不定，具有临时性质的会议。如茶话会、欢迎会、欢送会、座谈会等。
7．专题工作会议：指接受上级检查、评估或承办国家、省、市召开的会议。如本科教学工作评估欢迎会、汇报会、反馈会，传统体育保健会等。
8．联席会：指为某项工作或活动的顺利完成需要由多个机关或部门共同协商而召开的会议。如党政联席会等。
按会议的组织形式划分，可分为主办会议和协办会议。主办会议：学校党政召开的重要会议，党委常委会，全委(扩大)会，校长办公会，部门工作会议，每年一次的开学典礼、毕业典礼、教师节表彰大会，以及上级领导临时交办的其他会议。
协办会议：部门承办以学校名义的大型工作会议或专门会议
