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济源市沁园中学

关于进一步规范会议和校信通使用管理的通知
各苑区，处室：

为进一步提高领导服务质量和转变工作作风，提高办事效率，减轻教师负担，有效解决会议多、发文多、校信多等突出问题，现就进一步规范会议和校信通使用管理提出如下要求：

    一、实行会议申报制度。各苑区、处室要在每周的最后一个工作日12：00前将下一周的会议安排经分管领导同意后报学校办公室，填写会议审批表，督导服务中心主任签署同意意见后，由学校办公室统筹协调并提供相关服务。各种会议的通知、会场布置及服务工作原则上由主办苑区、科室负责。特殊情况下需要举行的临时性紧急会议和活动，须经校长同意，没有履行申报程序的会议和活动，不予安排。凡未经申报批准自行召开全体苑区教师、班主任等会议的，学校将给予处罚。

   二、会议要求。原则上学校每月举行一次全体教师理论学习会，每两个月举行一次班主任论坛，时间均不超过两个小时；各苑区原则上每周只准召开一次全体苑区教师例会（时间不准超过50分钟），每周举行一次苑区班主任论坛（时间不准超过45分钟）；教研组以备课组为单位每周举行一次集体活动（时间不准超过两节时间）。

   三、大力精简各类专题性会议。提倡少开会、开小会、开短会，严格做到“六不开”：即未经审批的会议不开；在同一时间内布置多项工作，不召开多种（次）会议，一律实行并会套开；能在小范围内布置工作的，不召开大型会议；适合小范围布置工作的，不在全校教师例会上布置；没有实质性内容的会议不开；准备不充分、内容重复的会议不开；需要贯彻的内容通过电话通知、网络传输或当面部署能办的不召开会议。除重要会议或有特殊要求外，会议尽量合并。除重要会议外，一般性会议校长不出席。苑区科室经批准召开的专项会议，由分管领导出席。

四、大力推行电子政务。要坚持少而精的原则，可发可不发的文件坚决不发，可长可短的文件一定要短。各苑区例会尽量缩短时间，一般性通知、文件、具体安排等原则上全部在校园网站上发布，可做宏观强调，不要在例会上重复布置。各苑区、各处室教师办公室要确定一名信息员，及时查收相关文件资料,确保上传下达及时准确。如无特殊要求，一般性的通知原则上通过手机短信的方式予以告知，不再以电话或广播形式告知。凡必须印发的资料，必须实行两面印刷。

五、校信通管理。不得随意使用校信通发送通知、公告。凡学校各苑区、处室、班级通过校信通拟定发出的通知、公告必须到学校办公室备案，填写信息发送登记表，经督导服务中心主任签署同意意见后，由办公室统一发送。
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