校长办公会议事程序（修订稿）

第一条  校长办公会是研究决定学校重要工作的会议制度。为健全和完善民办体制下的校长负责制，注重会议质量，提高办事效率，确保决策得以落实，根据《中华人民共和国高等教育法》、《民办教育促进法》，结合学校实际情况，制定本规则。

第二条  校长办公会由校长召集并主持。校长因故不能出席，可委托其他校领导召集并主持。会议组成人员为校长、副校长及其他校领导，校长办公室主任列席会议，其它列席会议人员视议题需要确定。

第三条  校长办公会原则上每周召开一次，时间一般定于周一下午。必要时，校长可临时召开校长办公会。

第四条  校长办公会议题的确定

凡各单位、各职能部门和分管校领导在各自职权范围内可以决定或协调解决的问题,不列为会议议题。

（一）凡提交会议研究的事项，呈报部门要进行深入细致的调查研究，全面掌握实际情况，充分征求相关部门的意见，依据政策提出明确的处理意见，必要时可提出备选方案，便于会议决策；涉及改革发展重大问题的，还需附调研报告或专家意见。

（二）呈报部门提出校长办公会的议题，需形成书面材料并填写《校长办公会议题表》报分管校领导签署意见后，于周四下班前向校长办公室正式提出讨论议题；校领导可直接向校长办公室提出议题。

（三）校长办公室提前两天通知与会人员，同时送交会议议题、日程和有关材料。未按程序提出或临时动议的，校长办公会原则上不讨论。

第五条  校长办公会议题讨论时先由提出议题的分管校领导报告情况，并提出解决问题的建议方案。在充分讨论的基础上，形成会议决议。

第六条  各部门必须坚决执行校长办公会做出的决定。其贯彻情况由校长办公室负责督办。在确实遇到新情况、新问题，不适宜或不可能按决议或决定执行时，一般应由主要执行部门的分管校领导提请校长办公会复议。紧急情况需临时调整原决议，可由校长征求办公会成员意见后进行调整，但应在下次校长办公会上予以通报。

第七条  校长办公会的纪律

（一）校长办公会是学校的重要工作例会，会议组成人员应按照要求做好准备，准时出席会议。因特殊原因不能与会，应事先向校长办公室说明理由，并征得校长同意。其他需要出席的人员根据讨论的议题需要由校长办公室负责另行通知。

（二）与会人员在会上发表的各种意见以及决议事项的具体过程，除会议主持人授权传达外，其他与会人员应严守会议纪律，不得泄露相关情况。

第八条　校长办公室明确专人做好会议记录，编发会议纪要和相关文件，专题归档备查等工作。会议纪要经办公室主任审核、校长签发后发给会议组成人员。议题决议以抄告的形式发给相关部门。主要议题决议由校长办公室通过OA办公系统等适当形式面向全校教职员工公开，以确保广大教职工的知情权和监督权。

第九条  本议事规则由校长办公室负责解释。

