附件1             

海南医学院党委会准备工作流程

1、开会时间：根据党委主要领导的提议，由党委办公室协调提前三个工作日确定开会时间；

2、征集议题：确定召开党委会后，党委办公室尽快向校领导及其分管部门收集议题，并督促议题提出部门填写党委会议题审批表； 3、确定议题：党委办公室于会前两个工作日将收集的议题呈党委书记阅示，确定上会议题，并明确议题汇报人员（原则上由部门领导汇报，分管校领导补充）；

4、确定列席代表：议题汇报及相关人员须列席相应议题的会议，此外，由党委办公室提前两个工作日确定教职工监督委员会代表、院务委员代表、党代会代表及教师代表等列席人员名单，统战部提前两个工作日确定民主党派列席会议代表；

5、上会材料：确定议题后，由党委办公室通知相关责任部门在会前一个工作日上午12点前提交上会材料（一般要求准备多媒体材料及十八份纸介材料），并负责材料的初步审核。未能按时提交材料者，视为放弃上会；

6、会议通知：由党委办公室于会前两天通知各与会人员开会时间；

7、材料分发：党委办公室将会议材料于会前一个工作日分送给各校领导。

8、会场布置：明确开会时间及地点后，由校长办公室布置会场，须于会前半小时布置好会场。

