
坛规发 〔⒛18〕 37号

关于印发 《常州市金坛区规划局主要会议

组织流程》(修订 )的通知

局属各科室、各事业单位 :

《常州市金坛区规划局主要会议组织流程》(修订 )已

经局党组会议研究通过,现印发给你们,请认真贯彻执行。

常
iⅡ∵  ∶   心′

20l⒏年 9月 2鸾
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常州市金坛区规划局主要会议组织流程 (修订 )

为进一步规范会议的组织,提高工作效率,现将我局主

要会议的研究事项、参加人员、会议地点、组织流程等事项

明确如下:

一、局党组会

(一 )研究事项:党组织建设、精神文明建设、思想政

治建设、党风廉政建设和群团工作等方面的事项、重大事项

决策、重要干部任免奖惩、重要项目安排和大额资金使用以

及局党组议事规则中明确的其他事项。

(二 )会议主持:局 党组书记

(三 )参加人员:局 党组成员,其他列席人员根据研究

事项另行通知

(四 )会议时间和地点:原则上周一上午在局 0571会

议室召开

(五 )会议组织安排责任人:局综合科科长

(六 )会议组织流程 :

1.议题确定

局综合科在每周五上午征求每位党组成员意见,排定会

议议题,并由局党组书记确认后确定最终上会议题。

2.会议通知
∷由局综合科根据会议议题以会议方案表格形式草拟会

议通知,其中列席会议人员明确到具体参会人,经局党组书

记确认后,通知参会人员。

3.会议材料

由局综合科扎口准各会议材料,原则上应在会议召开前
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至少提前 1天与会议方案一道以书面形式送达参会人员。

4。 会议记录

由局综合科科长负责会场会议记录以及会后会议纪要

出具、根据会议精神草拟文件等工作。同时为保证会议记录

的完整性,指定一人共同记录。

二、局务会

(一 )研究事项:工作计划、工作安排和活动安排,规

划编制研究项目的组织实施、业务政策和制度的制定、修改、

废止等。

(二 )会议主持:局 长

(三 )参加人员:局领导班子成员,各科室负责人,其

他列席人员根据研究事项另行通知

(四 )会议时间和地J点 :原则上周一上午在局 0571会

议室召开

(五 )会议组织安排责任人:局 综合科科长

(六 )会议组织流程:同 局党组会

三、项目审查会

(一 )上会内容:各业务科室办理的项目

(二 )会议主持:杨建忠副局长

(三 )参加人员:业务分管领导,局 规划管理科、规划

技术科、市政公用科、规划监察科、行政服务科以及编研中

心、城乡测绘院主要负责人

(四 )会议时间和地点:原则上每周一上午 8∶ 30在局

0532会议室召开

(五 ) 会议组织安排责任人:规划技术科科长

(六 )组织流程 :
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1.会议通知

原则上以每周一上午 8∶ 30召 开为惯例不再通知,有特

殊情况需调整的,则 由会议组织安排责任人提前通知参会人

员。

2.会议材料

各业务科室在每周五下午四点前将上会项目发至会议

组织安排责任人汇总,原则上应在下午 5∶ 00前完成项目会

审表的印制。

3.会场布置

由会议组织安排责任人负责会场使用设各的准各工作。

4.会议记录

由会议安排责任人负责会场记录,会审结果原则上由参

会人员当场签字确认。

5.会后公布

由会议组织安排负责人将会议结果进行整理并及时发

至局内网公布。

四、局全体人员会议

(一 )会议内容:全局性工作动员、部署、学习和培训

等

(二 )会议主持:由局主要负责人主持,也可根据会议

内容由局领导班子其他成员主持

(三 )参加人员:局全体人员

(四 )会议组织安排责任人:局 综合科科长

常州市金坛区规划局综合科       ⒛18年 9月 21日 印发
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