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关于实行学校领导重要公务活动预安排制度的通    知
各党总支，各部门： 

为进一步加强学校整体工作的计划性和协调性，清晰地反映学校主要工作动态，突出学校阶段性工作重点，提高工作效率，有计划、高质量地服务基层，经学校领导同意，实行学校领导重要公务活动每周预安排制度。现将有关事宜通知如下： 

一、预安排活动范围 

（一）学校领导安排的校内、校外重要公务活动；

（二）由各部门、各教学院（系、部）主办，拟邀请学校领导出席的会议、接待等公务活动； 

（三）各部门、各教学院（系）拟邀请学校领导到校外出席的会议、仪式等公务活动； 

（四）上级机关领导、专家来校调研、考察、检查、评审等重要活动； 

（五）需党委办公室、院长办公室综合协调的活动； 

（六）其他重要工作。 

二、加强信息上报 

（一）每周五上午，党委办公室和院长办公室负责收集学校领导安排的下一周活动安排；上述“（二）”、“（三）”、“（四）”、“（五）”、“（六）”所列活动，由各部门、各教学院（系、部）填写《每周学校领导重要公务活动预安排表》，按照党委、行政工作分别发送到党委办公室和院长办公室邮箱，并电话告知。邮箱：db@lynu.edu.cn（党办）、xzb@lynu.edu.cn(院办)。如遇临时性工作需要党委办公室和院长办公室协调安排的，应及时上报。 

（二）党委办公室和院长办公室安排专人负责此项工作，每周五下午汇总信息，制作重要活动安排表。 

（三）党委办公室和院长办公室分别向学校领导汇报，根据领导指示，做出相应安排，向有关部门、单位反馈。 

三、有关要求 

（一）各部门、各教学院（系）要安排专人负责此项工作，按时上报。

（二）活动主办部门要对活动的各项工作详细计划，统筹安排，提前制定活动日程安排表。 

（三）如有校领导出席活动，主办部门要及时向校领导汇报详细活动安排，呈报会议材料；如需校领导讲话，主办部门要提前拟定讲话稿。如讲话涉及学校全局性工作，会后主办部门要及时整理讲话稿，确保讲话稿的质量，并将讲话稿及时发到党委办公室和院长办公室邮箱。
（四）主办部门要联系做好校领导出席活动的宣传报道等工作。 

附件：每周学校领导重要公务活动预安排表 
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附件

每周学校领导重要公务活动预安排表

年    月    日 

	主办单位
	
	联系人
及电话
	

	活动名称
	

	活动地点
	

	活动时间
	月   日（星期  ）  时  分
——    月   日（星期  ）  时  分                         

	参加人员
	
	参加人数
	

	重要来宾（出席活动人员）信息

	姓名
	性别
	单    位
	职务/职称

	
	
	
	

	
	
	
	

	拟邀请学校领导

及需领导所做事项
	

	党委办公室或院长办公室安排意见
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