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◆2-5-2会议制度
1.例会制度本着解决问题的态度，以"民主、务实、高效"为原则。

2.适用（1）部长例会；（2）部门例会；（3）班级例会；（4）联席例会。

3.时间及内容：
⑴全委会原则上每月召开一次，总结上月工作，布置下月计划，并由秘书处公布考勤情况（办公室负责会议记录、秘书处负责会议考勤）。

⑵主席团例会定于每周一召开，总结上周工作，布置本周工作。

⑶部长例会定于每周一召开（办公室负责会议记录、秘书处负责会议考勤）。

⑷各部门原则上不少于两周一次，具体情况具体对待。由专门记录人员做好会议记录（包括时间、地点、出席情况、详细会议内容等），秘书处将作不定期检查。 

4.各种例会性质均适用下列条款：

⑴无故缺席一次者，予以警告，秘书处将作通报批评。

⑵无故缺席两次者，取消期末评优资格。

⑶无故缺席两次以上者，由秘书处通报分团委，经核实劝其离职。

⑷无故迟到五分钟以上者，作无故缺席一次处理，以此类推　。

5.本制度请各部门严格自律，遵照执行。

◆2-5-3部长会议记录表
部长会议记录表

建档号：HW-A-     

	会议性质
	例会/临时/座谈/其他
	时    间
	__年__月__日__时__分

至__时__分

	出席领导
	
	地    点
	

	参会人员
	

	缺席人员
	

	会议主题
	

	会议内容
	

	意见建议汇总
	

	会议决议
	


	填表人
	
	填表日期
	
	意见批示
	


◆2-5-4部门会议记录表
部门会议记录表

建档号：HW-B-     

	会议性质
	例会/临时/座谈/其他
	时    间
	__年__月__日__时__分

至__时__分

	召开部门
	
	地    点
	

	参会人员
	

	缺席人员
	

	会议主题
	

	会议内容
	

	支持条件
	

	会务存在问题
	


	填表人
	
	填表日期
	
	意见批示
	


◆2-5-5班级会议记录表
班级会议记录表

建档号：HW-C-     

	会议性质
	班长/班委/其他
	时    间
	__年__月__日__时__分

至__时__分

	出席领导
	
	地    点
	

	参会人员
	

	缺席人员
	

	会议主题
	

	会议内容
	

	意见建议

汇总
	


	填表人
	
	填表日期
	
	意见批示
	


◆2-5-6联系会议记录表
联席会议记录表

建档号：HW-D-     

	联席部门
	分团委/学生会/分科协
	时    间
	__年__月__日__时__分

至__时__分

	出席领导
	
	地    点
	

	参会人员
	

	缺席人员
	

	会议主题
	

	会议内容
	

	意见建议汇总
	

	会议决议
	


	填表人
	
	填表日期
	
	意见批示
	


◆2-5-7会议通告
会议通告

建档号：HW-E-     

	1
	会议

内容
	
	参会

部门人员
	
	填写时间
	

	
	
	
	
	
	填写人员
	

	
	召开

时间
	
	召开

地点
	
	秘书处

确认
	

	2
	会议

内容
	
	参会

部门人员
	
	填写时间
	

	
	
	
	
	
	填写人员
	

	
	召开

时间
	
	召开

地点
	
	秘书处

确认
	

	3
	会议

内容
	
	参会

部门人员
	
	填写时间
	

	
	
	
	
	
	填写人员
	

	
	召开

时间
	
	召开

地点
	
	秘书处

确认
	

	4
	会议

内容
	
	参会

部门人员
	
	填写时间
	

	
	
	
	
	
	填写人员
	

	
	召开

时间
	
	召开

地点
	
	秘书处

确认
	


◆2-5-8会议记录签收表
会议记录签收表

建档号：HW-F-     

	部  门
	时  间
	__月（上/下）
	__月（上/下）
	__月（上/下）
	__月（上/下）
	__月（上/下）

	
	
	__日－__日
	__日－__日
	__日－__日
	__日－__日
	__日－__日

	新闻部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	企画部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	文娱部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	体育部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	学习部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	生活部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	社团部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	勤工部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	外联部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	青管部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	


◆2-5-9会议出勤统计表
会议出勤统计表

建档号：HW-G-     

	建档号
	部长例会缺席人员

	HW-A 001
	无

	HW-A-002
	常委、办公室主任

	HW-A-003
	无

	HW-A-004
	无

	HW-A-005
	学习部副部长

	HW-A-006
	企画部部长

	HW-A-007
	办公室主任、新闻部部长

	HW-A-008
	生活部部长、体育部部长

	HW-A-009
	无

	HW-A-010
	郭靖迟到

	HW-A-011
	无

	HW-A-012
	社团部长

	HW-A-013
	无

	HW-A-014
	社团副部长

	部门会议
缺席人数
	4月
	5月
	6月
	10月下
	11月上
	11月下
	12月上
	总计
（人）

	秘书处
	0
	2
	0
	1
	0
	2
	0
	5

	办公室
	2
	0
	0
	1
	1
	0
	0
	4

	新闻部
	3
	1
	0
	2
	0
	0
	3
	9

	企画部
	1
	0
	1
	3
	3
	1
	0
	9

	文娱部
	0
	3
	2
	1
	0
	0
	1
	7

	体育部
	2
	2
	1
	0
	0
	5
	0
	10

	学习部
	2
	1
	0
	1
	2
	5
	0
	11

	生活部
	2
	2
	0
	0
	4
	2
	0
	10

	社团部
	2
	0
	4
	0
	0
	1
	3
	10

	勤工部
	1
	0
	0
	5
	3
	1
	0
	10

	外联部
	2
	0
	0
	1
	5
	1
	0
	9

	青管部
	5
	0
	0
	0
	4
	0
	2
	11
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