
 

 

 

网络安全与数据部会议制度 
 

 为确保网络安全与数据部工作正常有序的开展、坚持政务

公开和民主集中制原则，提高会议效率和质量，进一步规范会

议管理，特制定本制度。  

一、会议分类 

本制度包含的会议有：部务会、中心科室会。 

    （一）部务会。由综合办公室主任主持召开，网络安全与

数据部全体成员参会。综合办公室做好会议记录及录音。 

    1.时间：每周一下午 15:00 

    2.地点：科苑楼八层会议室 

    3.会议内容： 

    （1）学习教育部、省教育厅和学院有关文件，研究制定贯

彻落实意见和措施。 

    （2）通报上周各中心科室工作情况，确定和布置下一周工

作。 

    （3）研究和决定涉及全局性重要事项，其他需要研究的问

题。 



    （二）中心科室会。由各中心科室主任主持召开，科内成

员参会，必要时可根据内容扩大相关人员参加，并做好会议记

录。 

1.时间、地点：由各中心科室主任决定。 

2.会议内容： 

（1）通报上周本中心（科室）工作进展情况，确定和布置

下一周工作。 

（2）讨论本中心（科室）工作进展过程中需要以部门名义

解决的事项，并拿出初步方案和意见。经审核后方可上部务会

进行讨论决定。 

二、会议组织和承办 

    （一）涉及全部的重要工作会议，有学院领导或上级领导

出席的会议，以及部内举行的全部性重大活动，由综合办公室

负责组织，各中心科室协助。 

    （二）各中心科室临时提议经部长批准召开的会议，由提

议科室负责组织。 

三、会议考勤 

（一）会议通知。各中心科室主任要及时通知本科室的与

会人员按时参加会议，提前做好工作安排。 

（二）会议考勤。综合办公室对参会情况进行统计，并将

统计划入个人考核。 



（三）会议请假。参会人员不得无故迟到、早退，确因公

务活动或其他特殊情况不能参加会议，必须向中心科室主任请

假。     

四、会议纪律 

参会人员应按会议通知要求提前 5 分钟进入会场。会议期

间将手机调至静音或振动状态，开会集中精力，不做与会议无

关的事情。 

五、本制度自发文之日起施行。  

 

附件：网络安全与数据部部务会议征求意见单 

      

 
                 网络安全与数据部综合办公室 

                 2014 年 6 月 4日 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



网络安全与数据部部务会议征求意见单 
 

议  题  

主要内容  

方案及建议 

（可另附页） 

中心主任意见  

总工程师意见  

部长意见  

备注：本意见单于每周五 17:00 前提交至综合办公室。 


