廊坊市国资委机关会议管理办法

第一章  总则

第一条  为加强会议管理、提高会议质量、改进工作作风，根据中央八项规定精神和市委办《关于进一步严肃会风会纪的通知》（〔2018〕66号）等文件规定，结合国资工作实际，制定本办法。
第二条  会议的有效组织和管理是改善办公秩序，及时传递、执行和保存办公信息，提高办公效率的一种重要手段，机关各科室应重视对会议的组织和管理。 
第三条  会议的管理部门为办公室，具体会务工作由办公室、综合法规科及相关业务科室协作完成。 
第四条  会议召开应遵循如下原则： 
(一)坚持政治方向，把讲政治作为办好会、管好会的生命线，紧紧围绕市委、市政府及市国资委中心工作谋划安排会议，增强会议管理服务的权威性。
(二)坚持问题导向，准确把握会议目的，切实理清开会要解决什么问题，务求通过会议推动工作落实，不断提高会议的精准性和实效性。
(三)坚持务实高效，实行会议计划管理，着力改进会议组织形式，坚决压减会议数量，缩小会议规模，提高会议的质量和效率。
(四)坚持勤俭办会，厉行节约、反对浪费，严格会议费预算管理，严格控制会议费预算规模。

第二章 会议分类及职责

第五条  市国资委会议实行分类管理，归口负责。共分以下三类:
一类会议：党委会、主任办公会、理论学习中心组会等，由综合法规科组织召开。
二类会议：由市国资委党委组织召开的、需监管企业主要负责同志参加的全系统大会或由市国资委主要负责同志参加的工作类、调研类等会议，由办公室统筹协调。
三类会议：除一类会议、二类会议以外的其他业务类、专题类会议，由承办科室具体负责。

第三章 办会流程及管理

第六条  筹备方案。会议承办科室负责拟定会议方案，明确会议名称、时间、地点、参会人员、会议议程、会场布置、筹备分工、经费预算等。一类、二类会议方案需由主要负责同志审定，三类会议方案需经主管负责同志审定。
[bookmark: _GoBack]第七条  会场预定。承办科室至少在会议召开前一天将会议方案送至办公室，并提前预订会议室。
第八条  会场准备。会议承办科室需根据会议内容摆放桌椅、桌牌等。办公室需对会场内音响、话筒、电子会标等设备提前进行调试，确保正常使用。会议承办科室负责人需提前检查会场，确保会场至少在会前一小时准备到位，特殊情况下最迟会前半小时准备到位。
第九条  会议签到。承办科室负责印发会议通知并收集参会人员名单及请假报告。会议召开前30分钟，需安排专人在会场门前负责签到，签到表由承办科室妥善保存。
第十条  会议服务。一类、二类会议由办公室负责会中的服务工作；三类会议由承办科室负责。
第十一条  资料归档。承办科室负责做好会议记录，制发会议纪要，编辑会议信息，并做好文字、电子材料归档、留存工作。
第十二条  信息报送。非涉密会议，承办科室将审核后的信息送至综合法规科，由综合法规科整理编印《国资信息》，根据会议情况上报市委、市政府。办公室负责将信息上传至国资委门户网站及“市政府信息公开专栏”，向社会公开。

第四章 会议纪律及责任追究

第十三条  严格落实会议通知和请假制度。机关各科室要及时接收会议通知，因不及时接收会议通知贻误参会的，视为缺席。要严格按照通知要求，将会议时间、地点、事项完整、准确地通知到参会人员，人员名单要在规定时间内按要求上报。参会人员因特殊原因不能参加的，必须书面请假，经批准后可安排其他人员参会，未经批准派人代会的，视为缺席。
第十四条  严肃会场纪律。参会人员要提前15分钟签到入场，手机关机或调至静音。必须本人签到，不得代签。开会时要专心致志，认真记录，不得接打电话、玩手机，不得交头接耳、打瞌睡，不得随意出入会场，不得在会场外吸烟聊天、高声喧哗，不得早退、中途长时间离场，确有紧急事务需长时间离开会场的，需征得主持人同意。
第十五条  严格保密规定。参加涉密会议时，参会人员要切实提高保密意识，严禁擅自录音、拍照、摄像，严禁携带手机、录音笔等设备参加涉密会议。对于应当保密的会议内容和讨论情况，必须严守秘密，不得泄露，会后不议论、不传播、不扩散。所有会议资料均为内部资料，必须妥善保管，标有“会后收回”字样的资料不得带离会场。
第十六条  严格执行问责机制。对不履行请假程序、无故缺席、迟到、早退等不遵守会风会纪要求、影响会场秩序的，组织部门将对其进行谈话、批评教育、责令写出书面检查；对性质较严重、贻误工作甚至造成严重后果的，要在全系统范围内予以通报批评，从严追究相关责任人的责任；对本单位参会人员疏于组织和管理，导致参会人员严重违反会风会纪的，将对其单位主要负责人进行问责。

第五章  附则

第十七条  本办法自印发之日起实行。 
第十八条  本办法由市国资委办公室负责解释。
