继续教育学院（培训部）院务会议制度

（2016年4月5日学院办公会讨论通过）

一、会议制度

（一）院务会议原则上每两周召开1次，通常在周三召开，如遇特殊情况，可以随时召开。

（二）院务会议原则上由副院长主持，继续教育学院全体成员参加。

（三）院务会议讨论重大问题时，必须有三分之二以上的人员出席才能举行。

（四）参加会议人员要自觉遵守会议纪律，按时参会，因故不能参加会议，应事先向所在科室（中心）负责人请假，科室（中心）负责人批准后应及时将请假名单上报学院办公室备案。自觉遵守保密纪律，凡未经批准公开的会议内容，与会人员不得随意泄露。

（五）院务会议召开的时间、地点，一般应在会议召开前1天通知到与会人员。
二、议事范围

（一）各科（中心）负责人通报近期工作。

（二）传达、落实学校有关行政工作的重要指示、决定和会议精神。

（三）通报学院办公会议决定，布置近期工作。

（四）选举先进个人、推选群众代表。

（五）讨论学院发展规划、学院重大改革、涉及教职工利益等事项。

（六）研究决定学院办公会议认为需要讨论的其他行政问题。

三、议事原则

（一）院务会议实行民主集中制原则，充分发扬民主，集中正确意见，经讨论后作出明确的决议，如对有关问题分歧较大且没有时限要求，可暂缓做出决定，待进一步调查研究交换意见后，再提交院务会议讨论决定。

（二）院务会议对议题表决时可采取口头、举手的方式进行，对重大问题表决时一般应采取无记名投票的方式进行。

（三）学院主要领导未出席会议时，一般不作相关的重要决议。

四、议事执行

（一）院务会议形成的决议由全体教职工贯彻落实。

（二）院务会议决议的落实由学院办公室督办。

