西安文理学院

关于进一步严肃会风会纪的通知

各部门、各学院：

根据中央八项规定精神和省、市关于转变会风严肃会纪的相关文件精神要求，为进一步提高我校党委会、校长办公会、专题会、党委中心组学习会及其他全校性会议、培训会、学习会、座谈会等各类会议的质量和效率，切实把纪律和规矩挺在前面，确保政令畅通和各项工作的有效落实，现就进一步严肃会风会纪的有关事项通知如下：

一、会议召开程序

1.党委会、校长办公会、专题会、党委中心组学习会务必严格按照学校《党委会议事规则》《校长办公会议事规则》《专题会议议事规则》《党委中心组学习制度》的规定程序召开。

2.其他由牵头部门负责召开的校级层面会议，提前向分管校领导汇报，经审批后报备党政办。需上周安排的会议，按照程序填报《西安文理学院周安排申报单》，由学校统筹会议时间。

二、会议内容要求

1.已报经书记、校长审批同意上会的党委会、校长办公会议题，党政办公室要及时做好会议会场准备、参会人员会议通知等工作，各议题汇报单位提前2个工作日提交汇报材料。汇报人的主汇报材料（附件除外）字数控制在1000字以内，汇报时长不超过8分钟，补充汇报不超过4分钟。

2.其它各类校级层面大型会议上的汇报和发言，要紧扣主题、言简意赅，说实话、说短话、说管用的话，提倡脱稿，不要超时。议题主汇报不超过10分钟，补充汇报不超过5分钟；讨论、交流发言除主持人外一般不超过6分钟。

三、会议纪律要求

1.严格执行会议请假报告制度。党委会、校长办公会、专题会、党委中心组学习会参会人员原则上不得请假，因特殊情况确需请假的，须按有关规定及程序报请批准，未经同意不得无故缺席。部门（学院）主要领导因故请假获批后，可指定一名熟悉情况的副职列席，未经报批擅自委派他人代会的，相关部门（学院）和个人在会议结束前须向学校党、政作出书面检查。其它校级层面的会议，参会人员确需请假的，按照有关规定及程序提前向会议主办部门报请。

2.严格按照通知要求参加会议。与会人员应按通知要求时间、地点及与会范围，按时参加会议并提前进入会场，不得无故迟到、早退，不得以临时有事或交通拥堵等作为迟到理由，确需提前离会的须事先向分管校领导或会议主持人报告并征得同意。

3.严肃会纪自觉维护会场秩序。与会人员要安排好本单位及自身的工作，排除干扰，集中精力开会，认真做好笔记，处级干部一律前排就座。进入会场前须将手机关机或调至静音状态。严禁在会场接打电话、摆弄手机、交头接耳、瞌睡打盹、随意走动进出，不得处理与会议无关的事务和长时间滞留会场外。离开会场超过十分钟，必须报告会议主持人。

4.加强会风会纪会场秩序督查。校级层面的大型会议期间，负责办会的职能部门务必提前做好会议准备，提前通知参会部门或个人；一般由组织部负责行政干部签到，人事处负责教师签到；校纪委办公室对会场参会情况和会风会纪会场秩序，进行现场暗访抽查督查，发现问题随时提醒督促纠正，并及时通报当次会议会风会纪会场秩序情况。对经提醒仍然违反会议纪律和会场规定的情形，责成有关部门（学院）和个人向校党委作出书面检查。对落实会议要求不到位，扰乱会场秩序，造成严重影响的，由分管该部门（学院）的校领导安排党政办公室约谈、问责。

四、涉密会议要求

涉密会议（涉密议题）按照“谁主办、谁负责”的原则，由主办部门负责全过程保密管理，保密部门（党政办）负责对保密工作进行监督和指导，信息与现代教育技术中心协助提供会场屏蔽等必要的安全保密技术服务保障。涉密会议不得使用无线话筒、无线键盘、无线网络、移动电话等任何无线设备或装置。全体与会人员要严格遵守会议保密纪律和有关规定，凡会议规定不准记录摘抄的，与会人员不得记录摘抄，不得录音录像拍照，确需记录或录制声像的，须事前申报并经主办部门批准安排，其记录本或声像制品按同等密级文件要求妥善保管。会议涉密文件材料，实行编号登记“一对一”发放，必要时现场履行签收手续，并严格控制发放范围，严禁向与会议无关人员提供涉密会议材料，务必保管好上级部门发放的涉密文件，不得丢失、外泄。对会议研究讨论的重大事项，凡尚未对外公开的会议文件材料、领导批示件、其他资料和信息，与会人员必须严格保密，不得擅自借阅、复印、引用，不得随意扩散、外传、泄露，严禁通过互联网和使用微信谈论、传播。密级文件和标注“会后回收”的会议材料，与会人员不得带出会场。会议结束后，主办部门要对会场进行保密清点核查，不得有文件材料、笔记本等遗留和丢失，收回的涉密文件材料统一销毁，确保会议涉密事项绝对安全。对发现的失泄密问题，将上报上级保密主管部门，由主管部门依法依规依纪严肃查处。

五、严格督查依规问责

学校将会风会纪作为加强作风建设和领导干部监督的重要内容，建立会风会纪监督通报制度。对个人违反会风会纪的，视情节轻重，按规定分别给予提醒谈话、诫勉谈话、责令书面检查直至纪律处分和组织处理。党政办公室要对以上规定的落实情况进行督促检查，并适时通报有关情况。
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