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信息化工作办公室主任办公会议议事规则 

 

为推进信息化工作办公室管理工作的规范化、制度化，贯彻决

策的科学化和民主化，提高工作效率，根据学校相关规定，结合信

息化工作办公室工作实际，特制定本规程。 

第一章  总则 

第一条  主任办公会议是信息化工作办公室最高的议事和最终

决策形式。 

第二条  主任办公会议必须坚持民主集中制度，对会议内容进

行充分酝酿和讨论。 

第二章  议事范围 

第三条  研究和落实学校党风廉政建设、“三重一大”等有关

重要文件精神和工作要求。 

第四条  研究和审议信息化工作办公室发展规划和相应规章制

度。 

第五条  研究和审议科室机构设置、机构调整和职能划分。 

第六条  研究和审议科室的人事任免、岗位调动和人员引进工

作。 

第七条  研究和审议年度经费预算，监督经费的执行。 



第八条  研究审定重要经费安排与调整、大型设备购置和资产

处置事项。 

第九条  研究审议年度工作计划、年终工作总结，以及相关需

要向学校及上级部门上报的材料。 

第十条  其他需要主任办公会议研究、决定的事项。 

第三章 参加人员及召开时间 

第十一条  主任办公会议成员由信息化工作办公室主任、副主

任和综合办公室主任组成，党支部书记列席。到会人员达到应参加

人员的四分之三，主任办公会议方能召开。 

第十二条  主任办公会议由信息化工作办公室主任召集和主

持，特殊情况主任因故不能参加时，可以由主任委托一名副主任召

集和主持。 

第十三条  主任办公会议原则上每月或每两月召开一次，如遇

特殊情况可由主任临时召集召开。 

第四章 议事程序和要求 

第十四条  主任办公会议议题由科室主任或参会成员提出。提

出议题的责任人应事先做好准备材料，科室提出的议题需报分管主

任审核同意后方可纳入主任办公会议议题。 

第十五条  提出议题的责任人应至少提前 1 天将议题提交综合

办公室汇总，并经主任审核后方可上会讨论。综合办公室主任负责

在会议召开前将会议材料传阅到主任办公会议成员。 

 


