漯河职业技术学院关于进一步严肃会议纪律的通知
校属各单位:

为进一步加强作风建设，严明会议纪律，提高会议质量，促进各项决策部署的贯彻落实，现将会议纪律重申如下:

一、严格会议请假制度

各单位必须按照会议通知要求参加会议，参会人员原则上不得请假和擅自安排非会议指定人员参会。因特殊情况不能到会的，必须提前向学校主要领导或会议主持领导请假，经批准同意后并安排他人替会，同时向办公室备案。

二、严格会议签到制度

参会人员要按照会议通知要求，提前10 分钟到会，自觉签到，不得无故迟到或早退。虽参加会议但不履行签到手续的，按旷会处理。

三、严格遵守会场纪律

参会人员进入会场后，自觉遵守会场纪律，有序就座，主动关闭通讯工具或调至静音状态；不得在会场内随意走动、交头接耳、打瞌睡、接打电话、随意出入会场以及做与会议无关的事。如有特殊情况要离开的，须经会议主持人同意。

四、严格会议传达落实

参会人员要认真听会，认真记录。会后，要及时汇报、传达、贯彻落实会议精神，确保学校政令畅通。对因缺会、替会等问题造成会议部署的工作不落实，将严肃追究单位主要责任人和直接责任人责任。

    附：会议请假报告单

办公室

2024年3月25日

会议请假报告单

	参会请假

人员姓名
	
	单位及

职务
	
	联系电话
	

	请假事由
	                            申请人签名：

日期：


	拟安排代会人员姓名
	
	单位及职务
	
	联系电话
	

	领导意见
	签字：




