沪海大委〔2016〕31号
关于印发《上海海事大学书记办公会议议事规则》的通知
各学院党委、党总支、直属党支部；

高技院、继教院、港湾学校党委；

校内各部门：

现将《上海海事大学书记办公会议议事规则》印发给你们，请遵照执行。
附件：上海海事大学书记办公会议议事规则
中共上海海事大学委员会

2016年4月18日  
上海海事大学书记办公会议事规则
根据《关于坚持和完善普通高等学校党委领导下的校长负责制的实施意见》（中办发〔2014〕55号）、《上海海事大学章程》等有关规定，结合学校实际，制定本议事规则。
（一）书记办公会是研究、协调党建和思想政治工作、处理党委日常工作，通报情况、交流信息，酝酿、确定提交党委常委会议题的工作例会。凡需党委常委会研究的重大事项，一般应由书记办公会先行酝酿，提出方案，供党委会议讨论决定。书记办公会只是议事形式，不是领导机构，不对重大事项进行表决与决策。
（二）书记办公会由党委书记或书记委托的副书记负责召集并主持，党委副书记、纪委书记参会，党委办公室主任列席。书记办公会议题涉及的有关部门的与会人员由会议主持人确定。
（三）书记办公会的议事范围主要有：
1.传达、学习、研讨上级党委有关党的建设、思想政治工作、精神文明建设和稳定工作等方面的重要文件和重要会议精神。
2.研究党建、思想政治工作、德育、宣传、统战、稳定和精神文明建设等方面的专项工作，并提出意见。
3.听取党群部门的工作汇报。通报、交流、讨论学校日常党务工作。
4.研究和处理基层党组织提出的有关问题。
5.讨论以学校党委名义发布的有关规章制度。
6.讨论需提交党委常委会、全委会决定或审议的有关重要事项，并提出意见。
7.研究具体组织落实常委会议决定的事项。
（四）书记办公会议题一般由党委书记、党委副书记、纪委书记提出，由党委办公室汇总后报主持人确定。党委分管领导、党委各部门在其职权范围内可以决定或解决的问题，不列入书记办公会议题。
（五）会议的召开
1.书记办公会一般每两周召开一次，遇特殊情况可临时召开。
2.书记办公会须有三分之二以上成员到会方能举行。成员因故不能出席会议的，需向主持人请假，在可能的情况下对议题留下意见和建议。
3.会议的通知、记录、纪要整理等会务工作由党委办公室负责。
（六）讨论和决定
1.会议讨论某一议题时，应由党委有关领导及相关部门负责人就该议题作全面汇报，并提出建议或可供选择的方案。会议在充分讨论的基础上形成意见和方案，提交党委会议研究决定。
2.根据民主集中制的原则，在充分发扬民主的基础上，会议主持人根据多数人的意见形成结论性意见，并作出决定。如暂不能作出决定，也应当有明确的说明。
3.与会人员必须严格遵守保密纪律，不得擅自向外泄露会议研究的工作秘密事项。当讨论的问题涉及与会人员本人及其配偶、子女、亲属时，应当回避。 

4.书记办公会不得代替党委常委会、全委会对重大问题或事项作出决定。
（七）对会议决定的事项，主持人要指定领导成员及有关部门认真组织落实，党委办公室要协助有关领导搞好督促检查和落实情况的反馈。

中共上海海事大学委员会办公室         2016年4月18日印发                                         
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