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计科党[2019]6号 

 

 

计算机科学与技术学院 

关于进一步明确有关会议事项的通知 

 

为了加强学院管理，提高决策效率，规范有关会议程序，根据学

校有关文件精神，进一步明确有关会议议事规则和规范要求。 

一、 学院党委会 

召集人：党委书记 

主持人：党委书记。特殊情况下，书记不能参加会议时，可以委

托党员院长或党委副书记召集并主持。 

参加人员：党委委员 

列席人员：党委秘书。根据工作需要，召集人可以确定有关人员

列席会议，一般情况下，不是委员的行政领导班子成员可以列席党委

会。 

会议记录人：党委秘书 

召开时间：一般每月召开一次，必要时可以随时召开。 

会议议题：党委会的议题由书记提出，或者由其他委员提出建议、
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书记综合考虑后确定。 

会议召开：党委会须有半数以上委员到会方可召开，讨论干部任

免等重要事项时，应有三分之二以上委员到会方可召开。 

二、 党政联席会 

召集人：院长、书记 

主持人：根据议题分别由院长或书记主持 

参加人员：党政联席会议成员由教学院（部）党政领导班子成员

组成，教授委员会主任、工会主席、办公室主任列席会议，其他列席

人员根据议题需要由党政主要负责人研究确定。 

会议记录人：办公室主任。必要时，应形成会议纪要。 

召开时间：一般每月不少于一次，必要时可随时召开。 

会议议题：党政联席会议的议题，根据职责分工由班子成员提出，

并经党政主要负责人共同研究确定。 

会议召开：会议必须有半数以上成员到会方可召开，讨论决定重

大事项时，应有三分之二以上成员到会。 

决策规则：应一事一议，由提出问题的班子成员作简要说明，其

他成员充分发表意见并有明确表态，党政主要负责人要末位表态。 

三、 班子工作例会 

召集人：院长  

主持人：院长  

参加人员：党政领导班子成员  

会议记录人：需要形成会议纪要的，指导分管成员负责。 
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召开时间：一般每周召开一次。具体时间，由院长、书记根据成

员课程安排确定固定时间。 

会议内容：通报上周已完成或正在进行的工作，部署下周或近期

需要开展的工作。  

会议召开：会议必须有半数以上成员到会方可召开，讨论决定重

大事项时，应有三分之二以上成员到会。 

四、 其他会议 

召集人：根据分工，谁主管谁召集（含班子成员、各系、中心、

党支部） 

参加人员：由召集人确定，并填写会议通知单（附后） 

列席人员（召集人确定）：秘书或办公室主任 

会议考勤：由秘书或办公室主任（限班子成员召集会议）、其他

由召集人指定负责，会议通知单中标注应参会人员，应参会而未

到会原因及替补人员，会后由召集人签字。按照一会一签字，作

为年终考核参考。 

 

附：计算机科学与技术学院会议通知单 

中共中国石油大学（华东） 

计算机科学与技术学院委员会 

2019年 11 月 1日 

 

计算机科学与技术学院办公室          2019 年 11 月 1 日印发 
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计算机科学与技术学院会议通知单 

 

会议内容：                               召集人：               

   

会议时间：               地点：           秘  书：              

 

序号 
参加人 

（召集人确定） 

签到 

（未到人员注明

缺席原因） 

补充人员 

姓名 签到 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

说明：1、参加人员由召集人确定。2、秘书负责制表并落实签 

到手续。对于缺席人员要注明原因并在其后填写补充人员。 

3、年终由秘书分别统计会议签到情况。 
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