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关于加强会议纪律的通知
各系（中心、部、所）、各部门：
为了规范会议秩序，保证会议质量，严肃会议纪律，提高工作效率，确保会议精神能很好地贯彻落实，特对会议纪律及相关事宜作如下规定：

一、会议安排原则

小会服从大会、局部服从整体、临时会议服从例行会议。 

二、严格参会制度

参会人员应准时到场。                 

三、加强会议纪律  

（一）会议召集人员提前10分钟入场，与会人员按通知的时间要求入场，不得无故迟到、早退；迟到早退者按考勤迟到或早退一次计算。    

（二）因特殊情况确实无法参会的人员，应按规定履行请假手续。无故不参会者按旷工处理。  

（三）进入会场前，与会人员应修整自己的仪表，做到衣冠整齐，精神饱满；会议期间要求集中精力、认真听取发言，不得交头接耳开小会。  

（四）会议期间，参会者必须将手机调至振动和无声状态，严禁在会议室内接、打电话，必要情况下可到会议室外接打。

（五）会议期间严禁吸烟。  

（六）开会时坐姿端正，不随意走动，不允许打瞌睡，不做与会议无关的事情。

（七）与会人员不得泄露会议机密，并妥善保管会议材料；     

（八）会议内容要“精”、“短”、“实”。  

（九）发言人员会前要做充分准备，要做到发言思路清晰、  条理清楚、重点突出、表述明白。 

四、遵守会议室管理相关制度

（一）会议期间要严格遵守会议室管理制度，保证会场卫生。

（二）按指定位置就坐，不堵塞消防安全通道，保证防火安全。

五、本要求自发布之日起施行

特此通知。

二〇一三年七月十九日
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