
始兴县文化广电旅游体育局每周例会制度
 
为加强工作协调，督促工作落实，提高工作效率，全面完成各项工作任务，结合本局实际，特制订本制度。
一、会议时间
每周工作例会定于每周一上午9：00召开。如遇特殊情况需临时调整会议时间，由办公室另行通知。

二、参会人员

党组及班子成员，个别议题需列席人员参加另行通知。
三、会议内容
汇报、检查、研究、协调、部署工作，主要研究以下事项：
（一）传达相关会议精神和工作部署，研究具体贯彻意见；
（二）研究“三重一大”事项；
（三）研究解决上周工作中存在的问题，安排部署本周或近期工作。
（四）其他需要研究的事项。
四、会议程序
（一）各股室、直属单位负责人每周四下午下班前将要提交班子会讨论的议题按照表一《拟提交局班子会讨论议题》的格式填写好，经分管领导审核签字后报办公室汇总；

（二）办公室汇总审核后填好表二《收集的拟提交局班子会议议题》于周五前呈主要领导审核。

（三）主要领导审核确定上会议题后，局办公室根据确定的时间、地点、议题，提前通知班子成员及列席人员，做好参会准备。

五、会议要求
（一）精心准备。各股室、直属单位负责人要准确把握各自股室、单位工作情况，对提交议题要提出存在问题和困难，并提出针对性解决思路或建议，做好汇报准备。提倡说短话、开短会，发言要精炼，不谈与会议无关紧要的内容，控制好发言时间。
（二）严格要求。参会人员务必严格按照每周工作例会制度要求，准时参加，不得无故缺席，无法出席会议的须经领导批准并向办公室报备。应遵守会议纪律，会议期间将通讯工具调整到振动状态，确保会场秩序和会议质量。

（四）做好记录。局办公室要根据与会人员数复印好资料，做好会务、会议记录，拍好照片，留底存查。
（五）督办落实。强化督办落实，严格目标考核。凡会议决定的事项，均应按分工抓紧办理，办公室负责统筹检查和跟踪督办。
本制度从印发之日起执行。       
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