中国石油集团东方地球物理勘探有限责任公司
西南物探分公司文件
西南物探制〔2020〕176号
   
关于印发《西南物探分公司会议制度》的通知
所属各单位、机关各部室：
现将新制定的《西南物探分公司会议制度》印发给你们，请认真学习、依照执行。
特此通知。

                                 西南物探分公司
 2020年6月19日

西南物探分公司会议制度
第一章  总  则
第一条  为提高西南物探分公司（以下简称分公司）会议质量，推进各项工作高效有序运转，促进分公司高质量发展，依据《东方地球物理公司会议制度》（公司办〔2020〕41号）等有关规定，结合分公司工作实际，特制订本制度。

第二条  本制度适用于分公司所属各单位、机关各部门（附属单位）的会议管理。

第二章  主要会议

第三条  分公司主要会议包括分公司职工代表大会暨工作会议、党的建设、党风廉政建设和反腐败工作会议、领导干部会议、务虚会议、党委会议、经理办公会议（专题办公会议）、领导工作例会和专业（业务）工作会议等。

第四条  分公司职工代表大会暨工作会议

（一）会议每年召开一次，一般在公司年度工作会议结束后召开。职工代表大会由大会主席团主持，工作会议由分公司领导主持，两会可同时召开，共同主持。

（二）主要任务：学习贯彻集团公司、公司工作会议等重要会议精神；审议上年度工作情况和本年度工作安排；审议通过涉及职工群众切身利益的重大方案；通报分公司重大事项；分公司主要领导与所属二级单位签订绩效考核责任书、安全环保责任书、党风廉政建设责任书和意识形态责任书等；对劳动模范、先进集体及先进个人进行表彰等。

（三）参会范围：分公司领导班子成员，副总师、副总监，一级工程师，机关各部门主要负责人，所属各二级单位党政正职，分公司职工代表等。根据实际情况邀请西南探区有关单位领导成员参加。

（四）会议由分公司办公室（党委办公室）和工会共同负责组织。

第五条  党的建设、党风廉政建设和反腐败工作会议

（一）会议每年召开一次，一般在公司党的建设、党风廉政建设和反腐败工作会议结束后召开。

（二）主要任务：学习贯彻中央精神和上级党组织决策部署；传达集团公司、公司党风廉政建设和反腐败工作会议精神；总结上年度分公司党的建设、党风廉政建设和反腐败工作，对本年度工作进行安排部署等。

（三）参会范围：分公司党委委员，副总师、副总监，一级工程师，机关各部门主要负责人，所属各二级单位党政正职，分公司纪委委员，党委职能部门有关人员等。

（四）会议由分公司办公室（党委办公室）、人事部（党委组织部）和纪委办公室共同负责组织。

第六条  领导干部会议

（一）一般在公司领导干部会议后，或有分公司重要事项通报等其它情况下召开。

（二）主要任务：学习贯彻公司领导干部会议精神；根据公司安排，对分公司发展中的重大事项进行专题研讨部署；通报分公司重要事项等。

（三）参会范围：分公司领导班子成员，副总师、副总监，机关各部门负责人，所属各二级单位党政正职等。

（四）会议由分公司办公室（党委办公室）负责组织；会议内容主要涉及重要人事任免的，由人事部（党委组织部）负责组织。

第七条  务虚会议

（一）一般在公司务虚会议结束后召开。

（二）主要任务：紧密结合分公司发展形势，研讨分公司发展战略、业务规划和重点工作思路等。

（三）参会范围：分公司领导班子成员，副总师、副总监，一级工程师，机关各部门主要负责人，所属各二级单位党政正职，与会议议题有关的人员等。

（四）会议由分公司办公室（党委办公室）负责组织。

第八条  党委会议

（一）会议由党委书记主持，必要时可委托党委副书记或其他党委委员主持。议题和召开时间由党委书记确定。

（二）主要任务：学习贯彻党中央、国务院的方针政策、重要决议决定和重要会议精神；学习贯彻习近平总书记及中央领导同志重要讲话和重要指示批示精神；学习贯彻上级党组织决策部署；讨论和决定分公司重大决策、重要人事任免、重大项目安排和大额度资金运作等“三重一大”决策事项；研究讨论需要党委会议决定的其它事项等。

（三）参会范围：分公司党委委员。根据会议议题和工作需要，有关部门负责人参与或列席。

（四）会议由分公司办公室（党委办公室）负责组织和记录。“三重一大”决策事项须形成会议纪要，由会议主持人签发。

第九条  领导工作例会

（一）一般每周一上午召开，遇节假日调整至第一个工作日上午召开。会议由经理或党委书记主持。

（二）主要任务：学习贯彻党中央、国务院的方针政策、重要决议决定和重要会议精神，以及中央领导同志重要讲话和重要指示批示精神；传达上级重要文件和会议精神；通报重要工作情况，安排部署有关工作；研究其它需要协调解决的事项等。

（三）参会范围：分公司领导班子成员，副总师、副总监，分公司办公室（党委办公室）负责人等；可根据需要安排相关部门或单位负责人参加。

（四）会议由分公司办公室（党委办公室）负责组织和记录。根据会议内容形成《分公司领导工作例会纪要》，由分公司办公室（党委办公室）起草，由会议主持人签发。

第十条  经理办公会议（专题办公会议）

（一）会议由分公司经理召集和主持，必要时可委托其他班子成员主持。议题和召开时间由会议主持人确定。

（二）主要任务：集体讨论研究分公司党委“三重一大”事项范围外的经营管理重要事项；组织实施分公司党委“三重一大”有关事项决议的安排部署事项；贯彻分公司总体部署和要求，按照工作需要，就某一专项工作进行深入研究和具体安排；听取有关机关部门、所属二级单位工作汇报；研究其它需要协调解决的事项等。

（三）参会范围：分公司领导班子成员，副总师、副总监，有关机关部门和二级单位负责人等。

（四）会议由进行汇报的部门负责组织和记录，并根据会议需要起草会议纪要，经分公司办公室（党委办公室）审核后，由主持人签发。

第十一条  安全生产会议

（一）安委会：分公司每季度召开一次，召开时间由分公司主要领导确定。主要任务：贯彻传达上级安全会议和文件精神；总结部署季度安全工作任务；研究较长时期内的重要安全工作。参会范围：分公司领导班子成员，有关副总师、副总监，有关机关部门和所属有关二级单位负责人等。

（二）安全生产月度例会：每月召开一次，召开时间由分公司分管领导确定。
（三）安全生产专题会：各HSE分委会根据实际情况适时召开。
（四）会议由有关机关部门负责组织和记录。

第十二条  因分公司需要召开其它形式的会议，由分公司党委会议或经理办公会议（专题办公会议）或领导工作例会研究确定。

第十三条  分公司生产技术交流会议、青年科技成果报告会议、QC成果发布会等其它会议严格按照分公司会议管理实施细则执行。分公司参加公司各类会议，认真按照公司要求执行。

第三章  有关要求

第十四条  认真执行分公司会议管理实施细则，强化会议计划管理，严格落实会议管理各项标准和要求，切实履行会议审报程序，增强会议的计划性和规范性。

第十五条  “三重一大”决策会议要严格落实分公司党委“三重一大”决策制度实施细则，规范决策程序，实行依法决策、科学决策、集体决策、民主决策。

第十六条  认真执行上级党组织及分公司党委关于进一步贯彻落实中央八项规定精神实施细则，控制会议活动数量、时间和规模，提高会议活动效率和质量，严控会议活动经费。

第十七条  本着务实高效的原则，切实减少各类会议活动，能不开的坚决不开，能不举办的坚决不举办，可以合并的坚决合并，严控参会人员，避免陪会现象。坚持开短会、讲短话、讲真话、讲实话，力戒长话、空话、套话。

第十八条  各部门、各单位举办会议活动，要严格执行相关规定，厉行节约，反对铺张浪费。会议能在内部开的，不到外部开；严禁在风景名胜区举办各类会议活动。现场布置要简朴，不摆放花草、不制作背景板。

第十九条  严禁主办方宴请及参会人员相互宴请。严禁饮酒（包括个人自带酒水）、严禁上烟，能用自助餐的不用桌餐，不上高档菜肴，严禁提高会议用餐、住宿标准，严禁组织高消费娱乐、健身活动，严禁以任何名义发放有价证券、纪念品、土特产品，严禁在会议费中列支、隐匿接待费用。

第二十条  充分运用现代信息技术手段，全分公司范围内的一般性会议尽可能采用视频会议形式召开。视频会议的主会场和分会场都要控制规模、简化形式。

第二十一条  参会人员要合理安排好有关工作，原则上不在分公司重要会议期间外出。分公司领导班子成员确不能出席有关会议，向分公司主要领导请假；机关各部门和所属各二级单位负责人确不能出席有关会议，经向分公司领导请假并获批准后，向会议牵头部门报备。

第二十二条  参加分公司主要会议时禁带随行人员；参会人员不得迟到早退，不得交头接耳、接打电话及翻看手机；要遵守保密管理规定，妥善保管会议文件、材料，严防失泄密事件。

第四章  会议决策事项督办

第二十三条  有关责任单位要进一步提高执行力和工作效率，按照会议要求认真落实完成会议决策事项。

第二十四条  有关责任单位要在后续会议中，及时报告会议决策事项落实结果或进展情况；未能按期落实的，要说明原因。

第二十五条  分公司办公室（党委办公室）要根据分公司督办管理实施细则，对各类会议决策事项进行督办，并将督办情况向分公司领导班子报告。

第二十六条  对会议决策事项执行落实不到位的部门或单位，要给予通报。

第五章  附  则

第二十七条  本制度由分公司办公室（党委办公室）负责解释。

第二十八条  本制度自印发之日起施行，分公司以往印发有关制度与本制度不一致的，以本制度为准。
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