四川轻化工大学离退休管理处处务会
议事规则

第一条 为贯彻民主集中制，坚持集体领导、民主集中、个别酝酿、会议决定的原则，提高离退休管理处民主科学决策的水平，制定本规则。
第二条 离退休工作处实行领导班子分工合作、共同负责的领导体制。领导班子既要明确分工、各负其责，又要密切配合、相互合作。
第三条 会议参加人为部门领导班子成员、各科室负责人及相关工作人员列席会议。会议由处长召集，必要时可由处长指定其他人员召集。
第四条 会议议事范围
1.贯彻落实上级重要文件、会议、指示精神，制定相应落实措施。
2.有关规章制度的制定、修改与废止等事项。
3.全处年度工作计划和总结。
4.处内大型活动的组织方案。
5.纪念品、慰问品等大宗物品的采购、发放等经费使用方案。
6.涉及人事、财务及部门建设等重要事项。
7.各科室重点工作及处内重要事项通报。
8.需要协调解决的重要问题和重要事项。
9.需经会议讨论的其它重要事项。
第五条 会议议事程序
1.议题一般由相关科室提出，提出前应与分管领导充分讨论并提出初步方案，处长最后审定议题是否上会讨论。议题涉及重大事项的，班子成员应在上会前充分交换意见，必要时会前应请示主管校领导意见。
2.会议遵循一事一议的原则，议题由提出人作简要说明，提交会议讨论决定。除遇突发性重大事件或紧急情况外，未经处长审定的临时动议，一般不列入会议议程。
3.会议表决事项按少数服从多数原则，实行一人一票，赞成票超过应到会人员的半数为通过。未到会人员可提前提出书面意见，但不计入票数。
4.会议参加人员对议题意见基本一致时，可进行口头表决；意见出现严重分歧时，可暂缓决策，待进一步沟通、磋商后，适时再次召开会议讨论做出决策。特殊情况下，也可向学校领导报告后作出决定。
5.对因故未能参会的有关成员，由会议主持人在会后向其通报有关情况和决定。
第六条 会议要求及纪律
[bookmark: _GoBack]1.会议原则上每1周召开一次，遇特殊情况，可由处长决定提前、延期或临时召开。
2.会议必须有应到会人数超过半数时方能举行。
3.会议参加人员应按时到会。因故不能出席者应向会议主持人请假，对会议议题的意见和建议可以书面形式表达。
4.会议应充分发扬民主，经过充分讨论后，形成决策意见。对少数成员的不同意见，应认真加以考虑。
5.会议的会务组织及会议纪录、纪要由综合科负责。会议纪要经处长审阅签字后归档保存。
6.对会议做出的决定、决议，任何个人无权擅自改变。个人有不同意见可以保留，也可以向部门领导报告，但在没有做出新的决定、决议前，必须无条件服从和坚决执行，并且应以会议决定、决议对外表态。
7.会议讨论涉及本人及其配偶、直系亲属等事项时，相关人员应主动回避。
8.与会人员应严格遵守保密纪律，不得以任何形式泄露应保密的会议内容。
9.会议参加人员应按照会议决定或工作分工，认真组织落实会议做出的决定、决议，并将执行情况向下次会议反馈。
10.综合科负责落实和督办处长办公会议做出的决定、决议，必要时及时向处长报告落实情况。
第七条 本规则由处务会讨论通过后执行。规则中有与上级规定相抵触的，以上级规定为准。

