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南京航空航天大学后勤集团文件 

后集字〔2008〕11 号            签发：杨名大 

 

关于印发后勤集团《总经理办公会会议制度

（暂行）》、《党政联席会会议制度（暂行）》的

通   知 

 

各中心、各部门： 

《总经理办公会会议制度（暂行）》、《党政联席会会议制度

（暂行）》经后勤集团 2008 年第十六次党政联席会审议通过，

现予以印发。  

 

附件： 

1．总经理办公会会议制度（暂行） 

2．党政联席会会议制度（暂行） 

 

 

二○○八年十二月十七日 

 

 

主题词：会议  制度  通知 
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附件 1： 

总经理办公会会议制度（暂行） 

 

一、会议召集人：总经理。 

二、参会人员：总经理、党委书记、党委副书记、副总经

理和总经理助理。 

三、会议主持：总经理主持会议， 综合办公室主任担任会

议纪录并负责整理会议纪要，经党委书记会签后、由总经理签

发会议纪要。 

可根据会议议题需要扩大有关科室（中心）主任列席会议。 

总经理办公会原则上每月召开一次，也可视工作需要召开，

具体召开时间由总经理与党委书记协商确定。 

四、会议议题的提出与确定：由总经理和党委书记充分酝

酿后提出并确定会议议题。 

五、参会有效人数：实到会人数不少于应到人数的 3/4，

特殊情况除外。 

六、主要任务和议事范围：贯彻落实党和各级政府有关路

线、方针政策，贯彻落实学校党委和行政的工作部署，研讨集

团经营思想、集团的改革、发展问题，领导班子自身建设、管

理干部队伍建设、集团骨干队伍建设；集团科室（中心）设置、

中层干部岗位拟聘任和聘任；集团年度工作计划和工作总结；

集团年度财务预算和决算方案的拟订与审核、与各中心年度协
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议的审定、分配方案的审定，重大经营项目的审定。讨论集团

行风建设；制定集团相关管理制度，研究集团下属部门需呈总

经理办公会讨论通过的有关决议；研究对违反规章制度人员的

处理等问题。 

七、会议决定事项的讨论和决策：凡会议讨论决定事项，

应在会上充分发扬民主，会议主持人要正确集中与会者的意见，

形成会议决议，可视需要采用口头、举手、无记名和记名投票

等表决形式，获得参会人数 2/3 赞成意见的表决即为通过。 

八、会议决议落实执行情况的检查、监督：总经理办公会

成员。 
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附件 2： 

党政联席会会议制度（暂行） 

 

一、会议召集人：总经理（或党委书记） 

二、会议成员：总经理、党委书记、党委副书记、副总经

理、总经理助理和综合办公室主任。 

三、会议主持：总经理（或党委书记）主持会议，综合办

公室主任担任会议纪录并负责整理会议纪要，总经理（或党委

书记）签发会议纪要。 

可根据会议议题需要扩大有关科室（中心）主任出席或列

席会议。 

党政联席会议原则上每二周召开一次，也可视工作需要召

开。具体召开时间由综合办公室协调与会成员后，由总经理（或

党委书记）确定。 

四、会议议题的提出与确定：由党政联席会议成员提出（必

要时要准备文字材料和书面意见），在会议召开二天前交由综合

办公室主任收集报总经理（或党委书记）确定，并于会议召开

一天前将会议议题及有关材料告知或送达党政联席会议成员。 

五、参会有效人数：实到会人数不少于应到人数的 2/3，

特殊情况除外。 

六、主要任务和议事范围：由总经理（或党委书记）总结

上周主要工作完成情况和存在的问题，通报和布置本周或近阶
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段工作计划及安排，研究集团运行有关问题的解决方案和措施，

协调集团对内、对外各方面工作，研究贯彻落实党的路线、方

针政策和政府有关高校后勤工作政策；研究落实学校对后勤集

团的要求和指示；研究集团下属部门需报集团批准的有关人事、

大项采购等相关问题；研究落实集团文化建设、职工学习和培

训计划等；研究集团有关奖惩问题。 

七、会议决定事项落实执行情况的检查、收集和反馈：党

政联席会议成员。 

 


