	[image: image1]

	忠应急管〔2022〕12号

	——————————★————————— 


忠县应急管理局
关于印发《忠县应急管理局会议管理制度》的通  知
机关各科室，执法支队，应急中心：

经局党委研究决定，现将《忠县应急管理局会议管理制度》印发给你们，望遵照执行。

忠县应急管理局

2022年3月7日

忠县应急管理局会议管理制度

第一条 基本原则：

（一）控制会议数量和规模。无明确目的、无实质性内容的会议一律不开，性质相近、内容交叉、人员重复的会议合并召开。

（二）注重会议质量和实效。会前做好充分准备，明确会议目的，精炼会议材料。

第二条 会议分类：

对会议实行分类管理，分为党委会议、局长办公会议、职工会议、党委理论学习中心组（扩大）学习、主题党日和其他会议，其他会议是指除上五类会议以外的会议。

第三条 党委会议由党委书记主持召开，办公室负责筹备、组织和会议记录；局长办公会议、职工会由局长主持召开，办公室负责筹备、组织和会议记录；党委理论学习中心组（扩大）学习原则上由党委书记主持召开，也可由党委书记委托政治部主任主持召开，办公室负责筹备、组织和会议记录；主题党日活动由机关支部书记主持召开，办公室负责筹备、组织和会议记录。

第四条 原则上党委会、局长办公会定为每月第一周、第三周星期三召开（上午党委会议，下午局长办公会议；如果议题较少，可集中在下午召开）；党委理论学习中心组（扩大）学习会议、职工会定为每月第二周星期三下午（先理论学习中心组学习，后职工会）；主题党日活动定为每月第四周星期三下午。

第五条 党委会议需规范印发会议纪要，由办公室负责，需在会后一周内印发。

第六条 与会人员必须遵守会议纪律：

（一）各参会人员需合理安排工作，按照会议要求参会，不得随意请假和代会，特殊原因向主持人请假，并报办公室知晓。

（二）参会人员提前5分钟入场，不得无故迟到、早退。

（三）会议期间手机关机或设置静音状态，认真参会，不得做与会议无关的事情。

（四）爱护公共财物，保持室内清洁。

（五）严守会议保密纪律，不得随意传播会议内容。
第七条 本制度自印发之日起执行。
忠县应急管理局办公室                    2022年3月7日印发



