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华交党字〔2021〕60 号

★
印发《关于校领导出席会议和活动的规定》

的通知

校属各单位：

《关于校领导出席会议和活动的规定》已经校党委会研

究通过，现予以印发，请认真遵照执行。

中共华东交通大学委员会

2021 年 6 月 7 日
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关于校领导出席会议和活动的规定

为进一步规范校领导参加校内各单位会议和活动的安

排，优化工作程序，提高工作效率，保证各类会议和活动有

序进行，特制定本规定。

第一条 本规定中涉及的会议和活动是指校内各单位

主办、承办或与校外有关单位联合举办的各类会议和活动。

第二条 校领导出席校内各单位主办、承办或与校外有

关单位联合举办的各类会议和活动的安排原则：

1.各单位组织有校外人员参加的重要会议和活动一般

按照对等原则安排校领导出席。中央及地方党政部门厅局级

以上领导、知名人士、大型企事业单位主要负责人及兄弟院

校党委书记、校长来校参加的会议和活动，由校党委书记、

校长出席，并视情况安排其他分管、联系校领导参加。中央

及地方党政部门处级以上领导及兄弟院校副校级领导来校

参加的会议和活动，一般由分管、联系校领导出席，相关职

能部门负责人参加。

2.各单位组织的重要会议和活动，确需校领导出席的，

填写《邀请校领导出席会议和活动申请表》（见附件）报党

委办公室（校长办公室）行政科，由办公室统一报送领导。

校领导原则上不接受各单位直接呈送给个人的邀请。
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3.各部门和各单位组织的一般性会议和活动，原则上不

安排校领导出席。

第三条 拟邀请学校主要领导参加的会议和活动，邀请

单位应提前一周书面报党委办公室（校长办公室）；拟邀请

其他校领导参加的会议和活动，邀请单位应提前 3 个工作日

书面报党委办公室（校长办公室）。报送事项包括邀请事由、

拟邀请对象、日程安排等。党委办公室（校长办公室）根据

工作需要、领导分工等情况，提出意见报请校领导批示。

第四条 邀请单位如需校领导在会议和活动中发表致

辞或讲话，应提前草拟讲话稿，根据党委办公室（校长办公

室）的意见修改后报请校领导审定。

第五条 涉及到校领导参加会议和活动的宣传报道活

动，应严格按照学校新闻报道工作规范的有关规定执行。

第六条 如遇临时或紧急会议和活动，主办单位主要负

责人可直接与党委办公室（校长办公室）联系，确保会议和

活动顺利进行。

第七条 本规定由党委办公室（校长办公室）负责解释，

自印发之日起施行。
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邀请校领导出席会议和活动申请表

申请单位 申请时间

会议和活动名称

会议和活动时间
会议和活动

预计时长

会议和活动

安排地点

需邀请的校领导

申请邀请

校领导的理由

党委办公室

（校长办公室）

意见

年 月 日

备注 申报单位需将详细的会议和活动材料连同此表一并交党委办公
室（校长办公室），否则不予安排。

华东交通大学党委办公室 2021 年 6 月 7 日印发


