信息管理学院研究生会会议制度
第一章 总 则
      第一条  坚持一贯高效精简原则。以只开必须开的会，并尽量保证以最短的时间结束会议为准则。研究生会会议的组织工作主要由秘书处来负责，工作内容包括时间、人员、场地、程序和主要议题的确定。

 

第二章 具体安排
      （一）例会工作

      第二条 会议目的

      研究生会工作例会的目的是定期检查和总结研究生会各部门工作情况，解决相关问题，并在此基础上做未来的工作安排。

 

      第三条 组织安排

      如无特殊情况，研究生会工作例会是每两周组织一次，具体时间定为周日上午11点。开会地点是我院院办二楼会议室，参加会议的成员包括研究生会主席团成员及各部门部长，如有需要则另行通知相关成员参加。

      研究生会工作例会的所有安排由秘书处负责，要求在开会前一天通知所有主席团所有成员，再由各副主席通知分管的部长。

      如有特殊情况，秘书处可对例会的安排作出改动，但应在开会前一天通知所有人员并说明原因。

 

      第四条 具体流程

      研究生会工作例会由秘书处主持，会议主要内容是总结上一阶段的工作，和制定未来的工作计划。整个会议流程如下：

      （1）会议签到

      所有参加会议的研究生会成员在会议开始之前都要签到，不能到会的人需要事先请假。签到工作由秘书处负责，每次会议签到的记录也由秘书处保存。

      （2）各部长汇报工作情况，并说明未来工作计划

      各部门部长按次序汇报上两周内的工作情况，并简单的说明未来两周之内的工作内容和计划。如有问题可当场提出来，大家讨论解决。

      （3）主席总结工作情况，并说明未来计划

      主席在各部门汇报的工作情况的基础上，对上两周之内的研究生会整体工作作出简短的总结，提出工作中存在问题，并讨论解决方案。然后对未来两周的工作作出整体计划，确定工作重心。

      （4）各副主席确定工作计划并分配任务

      在主席确定的工作总体计划的基础上，各副主席制定各自分管部门的具体工作计划，并将具体的工作任务分配到各部长负责。

 

      （二）特殊事件会议

      第五条 会议目的

      特殊事件会议是在研究生会面临特殊活动或者特殊情况的时候临时组织的会议，其会议目的是针对特殊活动或特殊情况快速地制定出应对方案，并分配具体任务。

 

      第六条 组织安排

      特殊事件会议的时间、地点和人员安排可以灵活，以方便和高效地解决问题为准则。具体的安排由秘书处负责，包括时间、地点的确定和参加会议人员的通知。

      特殊事件会议的具体安排应该提前至少半天确定并通知相关人员。

 

      第七条 具体流程

      由于无法事先预计突发的特殊情况，所以对于特殊事件会议的具体流程没有硬性的安排，可以灵活处理，以方便和高效地解决问题为准则。

 

第三章 会议记录
      第八条 每次研究生会议都必须有人作会议记录，其内容主要包括：

      （1）会议签到

每个参加会议的成员签到，由会议记录者检查到会情况。

      （2）具体记录

按照会议进行的顺序，简单的每一位记录参加会议的成员的发言内容。

      （3）会议总结 

在具体记录的基础上，对会议的内容作一个精简的总结，包括会议的主要内容，和确定下来的未来工作计划。
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