继续教育学院（培训部）专题会议议事规则

（2016年4月5日学院办公会讨论通过）

一、总则

（一）专题会议是专题研究和部署学院党务、行政专门事项的工作会议。

（二）专题会议由学院领导召集并主持，相关科室负责人出席，相关人员参加。

（三）专题会议在与会人员充分讨论基础上，由主持会议的院领导汇总意见，并作出明确决定。相关决策应充分体现科学化、民主化、规范化的要求。

二、议事范围

（一）贯彻落实学校部署的专项工作。

（二）研究贯彻落实学院办公会议决议的具体工作计划和实施方案。

（三）对提请学院办公会议研究决策的重要事项进行可行性论证，形成倾向性意见。

（四）协调处理需要多个部门配合完成的事项。

（五）其它需要召开专题会议研究的事项。

三、议事程序

（一）各科室提请召开专题会议，须事先向分管院领导汇报，由分管院领导批准并决定会议时间、参会人员。

（二）凡提交专题会议研究的议题，相关科室应在认真调查研究和论证的基础上，提供简明扼要的会议材料，内容包括：背景情况、需讨论决定的事项，以及解决问题的建议方案等。

（三）专题会议应按事先拟定的议题议事，一般不得临时动议。

（四）与会人员应按照会议规定的时间和规定的议事范围进行发言，发言要求简明扼要，切中主题，不讲套话和空话。 

（五）专题会议议事程序一般为：先由提出议题的科室负责人报告情况，提出解决问题的建议方案，需要时可由相关科室人员作补充说明；然后与会成员就该议题发表意见、展开讨论；会议主持人汇总与会成员意见后，作出明确决定。

（六）专题会议研究重要决策事项必须报院长办公会议研究、确认。专题会议决议若与学院办公会议决议发生冲突，以学院办公会议决议为准。

（七）与会人员不得在会后发表与会议议决结论不一致的意见。

