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[bookmark: _GoBack]泰达街关于落实市委区委解决形式主义突出问题为基层减负进一步加强会议制度的通知

各有关单位：
为进一步贯彻落实中央、市委、区委精简会议，提高议事效率的有关要求，现结合泰达街实际，对召开的相关会议进行了梳理，明确了相关要求，现将有关要求通知如下。
一、会议类型
（一）年度工作会议和半年工作会议
1.会议内容：主要是通报泰达街全年或半年工作情况，分析研判形势，提出目标任务和工作思路，部署相关工作。
2.会议时间：原则上半年工作会在每年7月或8月择机召开，年度工作会在每年1月或2月召开。
3.参会范围：包括工委、办事处机关全体同志，下属事业单位领导同志、职工代表，各社区居委会负责同志、社工代表，相关的企业领导同志、职工代表，在街道工作的滨海新区人大代表、政协委员代表。
（二）工委会议
1.会议内容：传达学习上级重要会议和重要文件精神，通报泰达街工委、办事处重大事项和重要工作；研究“三重一大”事项以及其他需由工委、办事处审议的重要事项。
2.会议时间：工委会议原则上每工作周第一天召开，由主要负责同志召集，也可根据实际情况随时召开。
3.参会范围：工委委员；工委委员以外的办事处领导列席会议。需列席会议的相关工作负责同志。
4.会议要求：
（1）会议研究“三重一大”事项须工委委员逐个表态。涉及组织人事、纪检监察等相关议题，原则上会议组织和会议记录由议题申报单位负责，详细记录工委委员表态情况，做好录音，形成会议纪要报送工委签批。
（2）会议议题申报，应由分管领导、主要领导签字同意后方可上会；涉及“三重一大”的议题应先召开专题会议，进行专题研究，提交议题时应附相关会议纪要或会议记录。
（3）会议记录及纪要由党政综合办公室负责拟稿报请领导批示后下发。
（三）主题类会议
1.会议内容：涉及各相关领域参会范围较大的主题类会议。
2.会议时间：具体召开时间由工委主要负责同志确定，由党政综合办公室统筹安排。
3.参会范围：原则上为各系统下属单位主要负责同志，根据主题不同，参会范围由会议申报部门报工委主要领导指示同意后，由党政综合办公室统筹协调。
4.会议要求：
（1）会议议程由会议申报部门分管领导报请工委主要领导确定。
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]（2）会议材料由会议申报部门组织、印刷，交党政综合办公室进行发放。
（3）会议记录及纪要由会议申报部门负责拟稿，逐级报请领导批示后，由党政综合办公室以专题会纪要方式下发。
（四）专题会
1.会议内容：专题会按照“谁分管谁负责”的原则，由工委、办事处领导结合分管工作适时组织召开。主要是研究解决分管领域中的问题。
（1）资金使用专题会。由工委主要负责同志召集，或委托相关负责同志召集。主要研究近期大额资金使用计划。
（2）组织人事专题会。由工委主要负责同志召集，或委托相关负责同志召集。主要研究近期干部任免、党员发展等相关事宜。
（3）其它专题会。由相关领域分管负责同志主持并召集。主要研究相关业务领域的工作。
2.会议时间：召开时间由会议召集人确定。其中，资金使用专题会原则上每月中旬和下旬视情况各召开一次，组织人事专题会原则上每月底召开一次。
3.参会范围：视议题内容，由工委、办事处一位或多位领导召集，涉及议题的相关单位参加。
4.会议要求：
（1）专题会议涉及“三重一大”的，原则上只研究分析，不得进行决策。
（2）会议的组织、安排、记录、纪要等工作应由召集部门负责。会议记录及纪要由会议组织部门负责拟稿，逐级报请领导批示后，由党政综合办公室以专题会纪要方式下发。
二、会议要求
（一）严格履行会议议题申报流程
1.涉及工委、办事处主要领导主持的各类会议，按“谁组织谁负责”的原则，按时间和流程要求汇总议题。议题应由泰达街工委、办事处相关部门申报，由分管领导审核，经会议组织部门确认后，自行印刷，按要求时间报送会议材料。
2.泰达街各下属单位（不包括教促中心、综合执法大队等直属单位）不得跨级直接报送议题，议题需经各业务主管部门研究后，由业务主管部门负责申报和汇报。
3.工委、办事处主要领导主持的会议设会议材料报送“关门”时间，过期未报送，由议题申报部门自行向会议主持人递交。
4.工委、办事处主要领导主持的会议，坚决杜绝在会议中临时起意额外增加需要研究决定的议题。
（二）严格要求会议材料质量
1.议题申报部门汇报材料要明确主题，突出重点，一事一议，不得一个议题夹报多个内容。
2.议题汇报材料内容应提出意见和建议，只提问题不提解决办法的汇报材料将退回申报部门。
3.会议汇报材料，应严格按照要求制作、印刷，材料上报后严禁私自修改内容。
（三）严控会议汇报时间
1.各类会议，除主持人事先允许外，各汇报单位汇报时间不超过6分钟。
2.各类会议，总时间一般不超过2小时，由会议组织部门对时间进行把关并通过适当方式进行提醒。
三、会议纪律
（一）严格执行会议请假制度
1.会议通知明确要求各单位、各部门主要负责人参会的，或明确要求其他有关同志参会的，参会人员必须准时参加，原则上不得请假。
2.因特殊原因不能参会的，须履行请假报告手续，由本人通过办公平台按“请假”流程向相关领导逐级申请，获批准后，通知党政综合办公室，同时上报另行安排参会的领导（应安排本单位本部门分管会议主题或议题的分管领导参加，原则上不派无分管任务的非领导职务同志参加）。
3.请假报告未经批准，参会人员不得缺席，不得安排其他人员代为参加会议。
（二）严明会场纪律
1.会议实行会议签到制度。参会人员进入会场前，应亲自签到，不得由他人代签，代开会人需签参加会议本人的姓名及职务。
2.参会人员应按会议通知要求按时参会，并提前10分钟进入会场，不得迟到、早退。因特殊原因未按时到会，应提前向会议主持人说明原因，没有按时到会也未说明原因的，按缺席会议处理。因临时紧急重大事项确需提前离开会场的，须向会议主持人报告，获批准后方可离场，未经批准提前离开会场的，按缺席会议处理。
3.参会人员应认真听会，做好记录。参会人员严禁随意进出会场，不准在会场内抽烟、打瞌睡、交头接耳、大声喧哗、翻阅报刊杂志等与会议无关事项。
4.严格手机管理，参会人员进入会场后，要自觉关闭手机或调至震动、静音，不得在会场内长时间接听电话，或长时间使用手机浏览与会议无关内容。
5.代替他人参会人员的，在会后要及时把会议精神传达给应参会人员，应参会人员要按要求做好会议传达贯彻落实工作。
（三）加大会纪会风督查力度
1.各类会议，由会议组织部门督查会纪会风，负责将会议缺席情况、违纪情况向纪工委进行报告。
2.由纪工委、党建办公室在各自职责范围内查处违反会议纪律的行为，并将缺席情况和处理情况每月向工委通报。
3.缺席较多及违反会议纪律行为处理结果与年度评先评优以及绩效考评挂钩，特别严重者由纪工委、党建办按相关要求严肃处理。
特此通知。
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	天津市滨海新区人民政府泰达街道办事处      2019年6月6日印发



- 2 -

- 1 -

