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山东中医药大学校长办公室文件
校办字〔2019〕4号

山东中医药大学关于印发
《会议审批备案管理制度》的通知

各部门、各单位：

《山东中医药大学会议审批备案管理制度》已经学校研究通

过，现予印发。请结合实际，认真抓好贯彻落实。

山东中医药大学办公室

2019 年 6月 5日
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山东中医药大学会议审批备案管理制度

为提高会议效率，改进会风，进一步规范会议工作流程，严

格审批程序，强化会议管理，特制定本制度。

一、会议类型

（一）常规工作会议

各部门、单位承办召开的全校性会议，各系统工作例会，各

类全校性委员会或领导小组工作会，各类全校范围的座谈会、总

结会、汇报会、评审会、经验交流会等。

（二）大型会议

党代会、教代会（职代会）、团代会、学代会以及承办校级以

上大型活动、会议。

二、会议审批

坚持精简高效、务实节约的办会原则，严格执行会议审批制

度。

（一）常规工作会议审批

常规工作会议的审批按照归口承办原则，由承办单位提前 2

天提出申请，填写《山东中医药大学会议审批备案单》（下称《审

批备案单》），包括会议主题、时间(含需时)、地点、参加人员、

会议内容、会议所需物料和需要解决的问题等。请校级领导审批
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后报送党委办公室（学校办公室）备案。

1.各部门（单位）承办召开需要分管领导分管部门、单位参

加的会议，由分管领导审批。

2.全校副处级干部会议由党委副书记和会议承办单位分管领

导审批。

3.各类委员会或领导小组会由委员会主任和组长审批，各系

统干部会议由分管校领导审批。

4.全校行政负责人会议须由校长审批。

5.分管领导提议召开的除分管部门（单位）参加外，还需要

其他部门（单位）参加的会议，须由党委书记审批。

6.全校处级干部会议或全体总支书记会议须由党委书记审

批。

（二）大型会议审批

党代会、教代会（职代会）、团代会等分别由党委办公室（学

校办公室）、组织部、工会、团委承办，省级、国家级等大型活动、

会议由相关部门（单位）承办。承办单位根据实际情况拟定详细

的会议方案，提出成立会议领导小组和工作小组的初步意见，报

校长办公会或党委会研究审批，并报送《审批备案单》备案。

三、会议组织

（一）常规工作会议

1.常规工作会议的组织按照归口负责原则，由承办单位具体

负责策划组织、牵头实施，相关单位配合完成。
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2.承办单位负责会议的前期筹备工作，主要包括领导讲话稿

的起草、会议议程的制定、主持人和参会人员范围的确定、会标

的制作以及相关材料的准备等。

3.承办单位与党委办公室（学校办公室）协调会议室的使用

及会场的布置。

4.承办单位负责参会人员（含参会领导）的通知、签到和会

场秩序的组织。

5.承办单位协调宣传部做好宣传报道、摄影录像及校园网信

息发布工作。

（二）大型会议

1.大型会议根据党委会或校长办公会决定，成立领导小组及

相关工作小组，负责会议的一切组织落实工作。

2.领导小组根据党委会或校长办公会研究决定的方案，召开

具体工作安排会，给承办单位与协办单位下达各项工作任务。

3.大型会议的承办单位要做好会议资料的整理工作，送档案

馆保存。

四、会议室使用

（一）大学生活动中心由团委负责管理，图书馆学术报告厅

由图书馆负责管理，行政楼会议室（接待室）、3号教学楼报告厅

由党委办公室（学校办公室）统一管理。

（二）学校所有常规工作会议使用会议室（接待室），必须由

承办单位持签批完成的《审批备案单》到党委办公室（学校办公
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室）备案。

（三）党委办公室（学校办公室）根据工作安排统一调配使

用会议室资源。

（四）会议室（接待室）使用严格审批程序，规范管理流程，

确保会议室使用效率和财产安全。

五、工作要求

（一）切实减少会议数量。一律不开没有实质性内容的会议，

能合并召开的一律合并召开，能现场办公解决的事情一律不开会，

坚决反对以会议落实会议。能用文件、电话、网络等形式解决问

题的一律不集中开会。

（二）从严控制会议时间。提倡开短会、讲短话，力戒空话、

套话，切实提高会议质量和效率。

（三）推进实行“无会周”制度。每月安排第三周为“无会

周”，学校层面不再安排会议。

（四）牢固树立安全意识。会议承办单位以及所有参会人员

要树立安全意识，爱惜会议室财产，自觉维护会议室卫生。

六、本制度所称会议不包含党委会、校长办公会等校级领导

班子会议，本制度自印发之日起实施，由党委办公室（学校办公

室）负责解释。

附件：山东中医药大学会议审批备案单
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附件：

山东中医药大学会议审批备案单

会议主题

时 间 年 月 日 时 分—— 时 分

地 点

参会人员

主 持 人

会议筹备

会议议程 □ 领导讲话 □ 会议材料 □
会议通知 □ 会场布置 □ 宣传报道 □
会 标 □ 席 签 □ 签 到 □
瓶 装 水 □ 投 影 仪 □ 麦 克 风 □
茶 水 □ 纸、湿巾 □ 笔、本等 □

承办单位意见

分管领导意见

主要领导意见

备 案
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山东中医药大学办公室 2019年 6月 6日印发


