
河海基建〔2020〕4 号

关于印发《河海大学基建处会议制度》的

通知

各科室：

《河海大学基建处会议制度》经处务会审核通过，现予

以印发，请遵照执行。

附件：河海大学基建处会议制度

基建处
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附件

河海大学基建处会议制度

为规范基建处管理工作，根据学校有关规定，结合本处

实际，制定基建处会议制度。具体如下：

一、基建处会议主要有处领导班子会议、处务会议、全

处大会、科室会议、专题会议等。

（一）处领导班子会议

参加人员为处长、副处长和办公室负责人，根据会议的

内容，可请相关人员列席会议。会议由处长主持，办公室人

员负责记录，重大事项形成会议纪要。视情况不定期召开。

（二）处务会议

参加人员为处长、副处长和各科室负责人，根据会议的

内容，可请相关人员列席会议。会议由处长主持，办公室人

员负责记录，重大事项形成会议纪要。每两周召开一次或视

情况不定期召开。

（三）全处大会

参加人员为全处人员。会议由处长主持，办公室人员负

责记录。视情况不定期召开。

（四）科室会议



参加人员为科室人员，必要时，可请处长或分管副处长

参加。会议由科长主持，科室人员负责记录。每两周召开一

次或视情况不定期召开。

（五）专题会议

专题会议是指围绕某一个议题召开的会议，主要指：

1、造价审核会；

2、变更审核会；

3、专家论证会；

4、工程工作组会；

5、其他相关会议。

专题会议采用定期和不定期形式召开，根据具体议题的

需要确定相关人员参加。专题会议由相关科室组织，分管领

导主持。相关科室做好会议纪录，重要事项应形成会议纪要。

二、为提高会议质量和效率，参会人员应事先做好会议

准备工作。

三、与会人员要遵守保密规定，凡属保密的会议内容，

不得以任何方式向会议以外的人员透露。

四、与会人员应准时出席会议，不得无故缺席、迟到、

早退。

五、本制度由基建处负责解释，自颁布之日起执行,原

《河海大学基建处会议制度》（河海基建〔2011〕5 号）即

行废止。
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