
 

  

 

化工与印染工程学院团委学生会例会制度 

为更好的服务同学、协调管理各项工作，及时弥补不足，需要定期召开例

会，发现并讨论工作中出现的问题，协调工作，对工作中存在的问题开展批评

与自我批评；汇报工作，反映情况，统一思想；提高化工与印染工程学院团委

学生会的工作效率，保证各项工作任务的顺利下达、上报及各种问题、现象的

及时反映。为保证例会的顺利进行，特制定如下制度： 

1、会议必须依照预定的时间准时召开，每次会议所有成员不得无故迟到、

缺席。无故迟到、不到、早退者将视情况根据有关规定给予处罚。 

2、会议开始前办公室进行考勤，清点出席例会人数，记录迟到、请假及缺

席人员名单，并将出勤情况作为学生干部考核依据。 

3、注意会议纪律，提前将通讯工具调为静音、震动或关机，例会时与会人

员要保持会场安静，不得大声喧哗，不得做与会议无关的事情。 

4、每次会议与会人员必须带好会议记录本和阶段工作情况汇报资料。会前

认真准备，会上使用文明语言，积极发言。会议期间认真做好会议记录。 

5、会议期间交流工作经验，交换工作心得。最后由主席团做出总结并提出

意见和要求。 

    6、专项工作会议根据情况可在正常例会时召开，也可单独召开。 

7、与会者须准时出席，例会无故迟到三次，作无故缺席处理。无故两次不

参加例会者,按自动离职处理。 

8、与会人员迟到 20分钟以上者视为缺勤。若有特殊情况而不能到席者，

需提前向办公室主任请假，事后请假视为缺勤。 

9、会议中除特殊原因外不得中途离开。 

10、与会人员如遇重要公事需要请假应经办公室主任同意，不得借办事之

名无故缺席，否则严肃处理。 



 

  

 

11、会议中讨论问题时与会人员要积极参与，围绕主题讨论。在其他人发

言时要仔细听，记录要点，不得交头接耳。 

12、到会人员按规定顺序汇报上星期工作、下达下星期部门工作，并反映

工作中出现的问题。例会上，要对本周各部活动的开展情况进行经验交流，对

团总支学生会的整体工作提出建议和意见，发现问题及时妥善解决。 

13、凡团委学生会讨论的内容、结果，未经宣布，不得外泄，否则追究其

相应责任。 

14、会议期间，一律使用普通话。各与会人员要时刻注意自己的说话方式

及态度。 

15、与会者须自觉遵守会议室使用规章制度，若有违反，视情节轻重作相

应处理。 
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