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中国海洋大学后勤集团办公会制度
为了进一步坚持和贯彻民主集中制原则，健全班子集体领导制度，实现决策的民主化和科学化，规范集团的决策会议制度，根据国家和学校的有关规定，结合集团实际，制定本办法。

一、集团实行办公会制度，原则上每周一召开一次办公会议。

二、办公会的内容和任务：

（一）学习贯彻上级有关文件、指示精神，落实上级部门的工作部署。

（二）制定集团服务、经营的计划和发展战略。

（三）决定集团内部管理机构的设置。

（四）讨论集团重要人事政策。

（五）研究制定集团的各类政策、规章制度、管理办法。

（六）研究解决工作中存在的问题。

（七）安排部署近期工作。

三、会议原则：

（一）办公会原则上由总经理主持召开。

（二）办公会成员超过三分之二到会方可召开会议。

（三）办公会应本着精简、高效、节约的原则进行。严格控制会期和规模，端正会风，讲求质量和效率，切实解决问题。

（四）办公会根据集团经营管理的需要确定相应的议题，集团综合办公室应在会前将会议的议题、时间、地点通知与会人员。

　四、会议纪律：

（一）与会者必须准时出席，并按要求签到；因故不能出席须事先请假，并须得到相关领导批准。

（二）与会者到会必须有准备，发言坦诚、有序、严肃、精炼。会前必须根据会议通知的要求准备相关资料。

（三）遵守会议各项要求，会议必须要有记录。重要会议必须编写会议纪要，会议纪要应编号，及时、规范，按分级管理要求分发、存档、上报（可通过电子邮件传递），必要时还须会前确认。

（四）与会人员必须严格执行保密制度，对会议讨论的问题及作出的决议、决定，在未正式公布以前，要严格保密，不得泄露。

（五）与会人员若对会议形成的决定或决议，有不同意见可以保留，但必须贯彻执行，做到有布置、有落实、有检查。
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