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专题调度会议规范
[bookmark: _Toc118209999]范围
本文件规定了专题调度会议的会议内容、工作程序和会议执行的要求。
本文件适用于邢台市机关后勤服务中心专题调动会议。
[bookmark: _Toc118210000]规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
[bookmark: _Toc118210001]术语和定义
本文件没有需要界定的术语和定义。
[bookmark: _Toc118210002]会议内容
研究、调度中心党组会议、双周例会会议及其它会议议定事项推进落实情况。
研究、调度中心领导交办事项推进落实情况。
研究、调度科室、单位相关工作推进落实情况。
研究、调度其它专项工作推进落实情况。
[bookmark: _Toc118210003]工作程序
专题调度会议由中心主任或中心领导班子其他成员召集并主持。
专题调度会议根据工作需要随时召开。
专题调度会议议题由中心领导确定，或由有关科室、单位提出建议，报送中心领导综合审议后确定。
承办科室、单位提出会议议题安排和参加人员意见，报主持会议的中心领导审定。
专题调度会议具体组织工作由承办科室、单位负责。应指定本科室、本单位专人负责会议记录并起草会议纪要。会议纪要应明确会议议定具体事项、责任人及时间节点要求。
承办科室、单位负责会议纪要全流程审批和印制、分送工作，办公室负责会议纪要格式把关、统一编号和归档工作。会议纪要由主持会议的中心领导签发。
[bookmark: _Toc118210004][bookmark: _GoBack]决议执行
承办科室、单位是专题调度会议议定事项落实的责任主体，必须全面、及时、不折不扣抓好落实。
专题调度会议召开后，由承办科室、单位及时填写《专题调度会议议定事项责任清单》，并于会议纪要印发当日报中心办公室。《专题调度会议议定事项责任清单》样式见附录A。
办公室负责及时汇总承办科室、单位上报的《专题调度会议议定事项责任清单》，列入中心督办台账。要真督实查，定期汇总、定期通报。


附　录　A [bookmark: _Toc118210005]
（资料性）
专题调度会议议定事项责任清单样式
[bookmark: _Toc118210006]A.1 清单样式
专题调度会议议定事项责任清单样式见图A.1。

图A.1 专题调度会议议定事项责任清单样式
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