
衢州学院党委会、校长办公会会议流程
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1. 议题征集





2. 议题审定





3.会议通知





4. 会议召开





5.会议落实





各部门（单位）在向分管领导汇报后，填写《衢州学院党委会议题呈报单》、《衢州学院校长办公会议题呈报单》，经分管领导签字后，与汇报材料（纸质版、电子版各一份）于周四下午下班前交办公室秘书科。





办公室秘书将议题呈报单及汇报材料于周五中午下班前交办公室主任，由办公室主任报党委书记、校长审定、签字。








办公室秘书通知参加党委会、校长办公会的各位领导、汇报人员及列席人员。





汇报人员及列席人员提前候会，依照会议通知单顺序到会汇报；办公室秘书做好会议记录工作。








办公室视情况开具决议抄告单，经办公室主任审阅、签发后送达相关部门（单位）执行。相关部门（单位）要及时将执行情况反馈给办公室主任并报党委书记、校长。









