外国语学院关于会议的分类及要求
	项目
	会议类别
	召集人
	构成
	记录人
	时间
	内容

	1
	班子会议
	院长、书记
	班子成员
	办公室主任
	星期一

13：30
	1．学院重大发展问题

	2
	班子及教授委员会

联席会议
	院长
	班子成员

教授委员会委员
	办公室主任
	不定期
	1．关于重大学术问题

	3
	学院教职工大会
	院长、书记
	全院教职工
	办公室主任
	月末
	1．布置任务

2．总结工作

	4
	系部主任例会
	教学副院长

研究生与科研副院长
	系部主任
	教学干事

科研干事
	单周星期二

13：30
	1．教学工作（本科、研究生）

2．科研工作

	5
	行政中层干部

周例会
	行政副院长
	行政中层干部
	办公室主任
	单周星期一

8：30～9：30
	1．布置阶段性工作任务

2．阶段性工作总结

	6
	全体行政人员

月例会
	行政副院长
	全体行政人员
	办公室主任
	月初第一周

星期一13：30
	1．布置任务

2．总结工作

	7
	学生工作周例会
	副书记
	团委书记、辅导员
	辅导员
	星期一

9：00
	1．布置阶段性学生工作任务

2．阶段性学生工作总结

	8
	部门例会

专题会议
	部门负责人

分管领导
	相关人员
	自定
	定期

不定期
	1．布置任务、总结工作

2．专题内容

	要求
	会议原则
	高效、民主、务实、规范
	会议成果
	会议纪要（文本、数字）


