中共新乡医学院委员会办公室文件

校党办〔2015〕6号

                       

关于印发《新乡医学院党委会议记录纪要管理暨决议发布与贯彻落实办法》的通知
全校各单位：

现将《新乡医学院党委会议记录纪要管理暨决议发布与贯彻落实办法》印发给你们，请遵照执行。

中共新乡医学院委员会办公室

                 2015年4月16日

新乡医学院党委会议记录纪要管理暨

决议发布与贯彻落实办法
党委会议记录是学校党委研究学校重大事项的文字依据，党委会议纪要是用于记载、传达学校党委会议情况和议定事项的公文,二者均具有执行依据、文件基础、日后查考和史料价值等重要作用。为进一步规范党委会议记录和纪要管理，健全党委会议决议发布和党务公开程序，推动党委会议决议贯彻落实，特制定本办法。
一、党委会议记录和纪要的管理

1. 党委会议记录管理工作由党委办公室负责，会议记录人员由党委办公室主任指定专人担任。

2. 党委会议记录必须实事求是，忠实于发言者的原意，尽可能完整地记录原话，客观真实地反映会议的内容和过程。党委会议记录报党委书记审定后，不得任意增删和改动。

3. 党委会议记录人员对会议记录负有保密责任。不得泄露党委会议内容、讨论时的情景和与会人员的态度、意见，做到守口如瓶。

4. 党委会议记录应使用专门记录本，由党委办公室主任指定专人严格按照档案法进行保管。

5. 党委会议后，党委办公室负责起草党委会议纪要，通过OA系统提请党委书记签发并在OA系统发布，发放范围为校领导、两办主任；党委会议纪要在OA系统公开期限为三个月。

6. 党委会议记录原则上只允许出席党委会议人员查阅，涉及回避事项，按回避制度执行；纪委、组织部等部门因特殊工作需要可按程序申请查阅。查阅会议记录原则上不得摘抄、复印，如确需复印的，需报经党委书记同意。查阅人员查阅记录后必须严格保密，不得泄露党委会议内容。

7. 查阅党委会议记录或纪要需填写《新乡医学院党委会议记录纪要查阅登记表》。查阅党委会议纪要需经党委办公室主任同意，查阅会议记录需报经党委书记批准。查阅时必须有见证人员在场。
二、党委会议决议发布与贯彻落实

1. 党委会议决定的事项，由党委办公室根据决议事项的性质，以适当形式在适当范围进行发布。发布形式主要包括印发会议纪要、送达决议通知和发布会议信息等。

2. 党委会议作出的决议必须坚决执行。如有不同意见或在工作中发现重要情况，可按程序向党委书记提议并在党委会内部讨论，在没有重新作出决定前，不得有与党委会议决定相违背的言行。

3. 党委会议作出的决议事项，由党委办公室印发党委会议决议通知送达各相应部门。

4. 党委会议作出的决议需以党委名义印发文件的，由承办部门负责根据党委办公室通知要求，按照发文程序及时办理。

5. 党委会议决议事项承办部门应认真落实党委会议决议，积极主动开展工作，严格遵守保密纪律，并将相关情况及时向党委反馈汇报。

6. 党委会议决议的贯彻执行由党委办公室负责督办落实，督办情况及时向党委汇报。

附件：新乡医学院党委会议记录纪要查阅登记表

附件

新乡医学院党委会议记录纪要查阅登记表

	查阅类别
	 □ 党委会议记录         □ 党委会议纪要

	查阅时间
	      年   月   日   时   分 ——    时   分

	查阅原因
及内容
	          查阅人：

	党办主任意见
	

	党委书记意见
	

	见证人员签字
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