
浙江工商大学教务处议事规则

第一条  为贯彻党的民主集中制原则，进一步加强教务处的自身建设，完善教务处处务会议的议事和决策程序，根据上级有关规定，结合部门工作实际，制定本规则。

第二条  例会制度
（一）教务处处务会议实行例会制度，一般每周召开一次处长例会，每两周召开一次处长主管例会，或按需召开；

（二）教务处处长例会参加人员为教务处领导班子；处长主管例会参加人员为领导班子和主管。

（三）教务处处务会议由教务处处长主持。会议必须有超过半数的应到会人员参加方可召开。讨论重大议题时，应有三分之二及以上人员到会方可举行。参会人因故不能到会，应在会前向主持人请假。

（四）教务处处务会议的会务工作，由教务处办公室主任负责。

第三条  议事范围
（一）传达学习上级重要文件、会议精神和指示，研究贯彻落实的措施；

（二）研究制订年度工作计划、工作总结、工作方案、有关规章制度等；

（三）研究部署整体教学工作、讨论确定重要教学事项、统筹安排大型教学活动及会议、考试等；

（四）讨论表决学院各类申请事项、处理及反馈师生各类投诉等；

（五）讨论确定内部机构设置、人事安排、推荐、评选情况；

（六）讨论决定年度经费预算方案，以及三万元（含）以上经费的使用；
（七）其他需要由教务处处务会议研究或决定的重大事项。

第四条  议题确定
（一）教务处处务会议议题，根据工作需要和各中心提议，由处长确定；

（二）提交会议讨论的议题，必须事先做好调查研究和充分准备；

（三）会议一般不接受临时议题，确需临时增加议题，应征得处长同意。

第五条  议事程序
（一）教务处处务会议执行民主集中制原则，参加人员应认真负责地发表意见，对决策建议明确表示同意、不同意或缓议的意见，并说明理由；未到会人员的意见可以书面形式表达；处长应当最后表态；

（二）会议应一事一议，有议有决；按照少数服从多数的原则作出决策，参加人员均有表决权；会议表决时，赞成票超过到会人数的半数以上为通过；会议表决根据不同议题和情况，可采取口头表决、举手表决、无记名票决等方式；

（三）会议议题涉及到与会者本人或其亲属时，有关人员应回避。

（四）确因报送截止时间紧急、突发事件需紧急处置等原因且事项较为复杂的，由分管处长提出并报处长同意，也可直接召开视频会议，组织会议成员在线讨论决策。

第六条  决议的执行与检查
（一）教务处处务会议通过的决议、决定，由会议确定有关人员具体负责实施，并以纪要形式留存；

（二）会议决议、决定的督办，由办公室主任负责；

（三）会议相关材料准备、记录及归档等，由办公室主任负责；

（四）对泄露会议保密内容的，实行责任追究制。

第七条  本规则由教务处负责解释。

第八条  本规则自发布之日起实施。

                                      教务处

                                   2023年1月1日


