承高党政办字〔2016〕9号

承德高新区党政办

关于建立周例会工作制度的通知

区直各部门、托管镇：

为便于工、管委领导了解掌握全区各部门、托管镇重点工作情况，统筹安排部署全区重点工作，加强各部门之间工作的协调配合，督促各部门和托管镇增强工作的计划性和前瞻性，切实推进各项工作的落实，经工、管委研究决定，建立工作例会制度。现将有关事宜通知如下：

一、时间安排

工管委工作例会原则上每周或两周召开一次，时间为每周一上午9:00，如遇法定节假日或其它特殊情况不能召开的另行通知。

二、会议主持和参会人员

工作例会由工、管委主要领导或委托工委副书记、管委会副主任主持召开。参会人员范围为工、管委领导，区党政办副主任、区督考部主任、托管镇党委书记列席会议。因工作需要可扩大至区直部门主要负责同志、托管镇镇长。
三、会议内容

1．学习传达重要会议、文件精神。

2．听取工、管委领导、托管镇党委书记汇报上周重点工作完成情况、存在问题和解决措施，本周重点工作安排，及需提交会议研究或帮助协调解决的困难、问题等。
3．对当前重点工作进行安排部署。

四、会议要求

1．各工、管委领导要及时召集分管部门了解重点工作进展情况和存在问题，并对近期重点工作进行安排部署，对需要工、管委统一协调的工作，或知晓的重点,整理汇总后提交会议研究。对一般性、日常性工作，以及不需要综合统筹协调的工作，不再提交周例会。

2．工作汇报要实事求是、简明扼要、突出重点，涉及需要协调解决的问题，要提出切实可行的解决办法、工作举措，为工、管委决策提供参考。

3．区督考部负责做好重点工作、重大项目的督导考核，明确任务事项、分管领导、责任部门和完成时限，确保各项工作落到实处。

4．区党政办负责做好例会的会务工作，明确专人负责会议记录、会议纪要。

5．严肃会议纪律，与会人员要按时参加例会，无特殊情况不得缺席，确因特殊情况无法参会的，要向例会主持人请假。
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