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关于印发《信息与电子工程学系系务会议制度》的通知 

 

各所、实验中心、系机关： 

《信息与电子工程学系系务会议制度》已经系务会议审

议通过，现发布实施。 

 

 

 

 

浙江大学信息与电子工程学系 

                             二 OO 九年五月四日 
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信息与电子工程学系系务会议制度 

 

为进一步规范系务会议制度，提高决策水平和办事效率，根据《信

息与电子工程学系章程》的相关规定，特制定本制度。 

一、议事范围 

（一）拟订学系发展规划和实施计划； 

（二）制定学系各项工作制度； 

（三）制定学系各项重点建设项目方案； 

（四）审定学系教师队伍建设和学生教育教学中的重要问题； 

（五）制定学系年度经费的使用方案和相关资源的分配方案； 

（六）推荐学部各专门委员会委员，决定学系各专门委员会组成

人员； 

（七）讨论和审定系主任认为需要讨论和审定的其他重要事项。 

二、组成人员 

系务会议成员由系正副主任、党委正副书记、工会主席、各专门

委员会主任、研究所所长、实验教学中心主任组成。根据会议议题需

要，可请有关人员列席。 

三、议事规则 

（一）系务会议坚持民主集中制原则。系务会议由系主任主持，

系主任因故外出时，一般不召开会议讨论重要问题；若遇特殊情况必

须召开系务会议时，由主要议题相关的系负责人主持会议。 

（二）系务会议实行例会制度，原则上每月召开一次，根据需要

可举行临时会议。 

（三）系务会议到会者不少于应到会人数的三分之二，会议有效。

系务会议做出的决定，须经应到会半数以上成员通过方为有效。 

（四）已确定上会讨论的议题，如分管系领导缺席，原则上不予

研究。 

（五）会议议题以外，一般不讨论。 

四、议事程序 

（一）系党政分管领导和委员会主任提出会议讨论议题，系办公

室负责汇总和整理，报系党政主要负责人审定，形成会议议题；未经

审定的议题，不安排上会。 

（二）会议议题一经审定，由系办公室负责通知有关人员，会前

及早作好充分准备，必要时还应提供两个或两个以上可供讨论的决议

方案。 

（三）会议的通知、组织、记录等会务工作由系办公室负责。 

（四）每次会议后，由系办公室形成会议纪要，及时在系网页上

公布。 



（五）会议议事要充分发扬民主，在充分讨论的基础上，集中大

家的意见，按少数服从多数的原则作出决议。 

（六）讨论重大问题发生较大意见分歧时，应暂缓审议，待重新

调查研究后再议。 

（七）应由系务会议讨论决定，但因特殊情况需要紧急处理、作

出决定的事项，系领导应及时、正确处理，并在事后尽快向系务会议

报告。 

（八）与会人员必须严格遵守会议纪律，不得以任何形式泄露会

议内容和暂不宜公开的事项。 

五、落实与督办 

（一）系务会议讨论决定的事项或形成的决议，系务会议成员要

带头执行。分管同志负责贯彻实施，切实解决执行中出现的问题。 

（二）议定事项在执行中如发现新问题、出现新情况或意见分歧，

难以贯彻落实的，会议成员应作好协调工作，并及时向系领导报告，

在做出新决定前，不得擅做主张，自行其事。 

（三）对随意拖延或不执行系务会议决定的责任单位（人），要

予以批评并责令其改正。 

（四）凡需要传达的系务会议内容，由系办公室及时传达到规定

范围。 

（五）系办公室负责系务会议议定事项的落实、督办和检查工作，

并及时向系务会议汇报执行情况。 

七、附则 

（一）本制度经系务会议讨论通过，由系行政发布实施。 

（二）解释权归系务会议。 
 


