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烟台汽车工程职业学院办公室文件
烟汽职院办字〔2022〕3 号

———————————————————————————

关于印发《烟台汽车工程职业学院周工作
安排制度》的通知

各系部、处室：

现将《烟台汽车工程职业学院周工作安排制度》印发给你们，

请遵照执行。

烟台汽车工程职业学院办公室

2022 年 8 月 21 日
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烟台汽车工程职业学院周工作安排制度

为统筹学院全局性的重要工作或活动，更好地做好组织调度

和综合协调，经学院研究，实行周工作安排制度。现将相关事宜

通知如下：

一、程序安排

1.周工作安排由学院办公室牵头负责；

2. 每周四下午下班前，各职能部门通过“企业微信”—“工

作台”—“轻流”—“全部”—“办公室”—“周工作安排”将

下周的会议（活动）安排提交至系统，经分管院领导审定后推送

至学院办公室；

3. 周五上午，学院办公室负责征求主要院领导对下一周工

作（包括会议、外出、来访等活动）安排的意见和建议；

4. 周五下午，学院办公室对周工作安排的内容进行汇总和

调整，在“周工作安排”门户中发布通知。

二、周工作安排主要内容

周工作安排的内容主要是涉及学院领导参加、涉及全院范围

的会议和活动、学院领导批准的需多个部门参加的工作会议或活

动以及重要的接待等。

三、工作要求

1.坚持精简高效、突出重点，常规性工作和活动不在周工作

安排中体现。
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2.周工作安排一经发布，原则上不再添加新的内容，特殊情

况，需报签发领导审批。

3.牵头部门负责会前准备工作（确定会议主题，会场布置、

会议资料准备）、会议服务、会议记录、考勤及影像资料的留存。

4.牵头部门负责对会议纪律进行考核，与会人员不得迟到、

早退或缺席，手机关机或调至静音状态。

四、本规定自发布之日起执行。

附件：安排活动（会议）申报表
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附件

安排活动（会议）申报表
申报部门

部门负责人

（签 字）

活动（会议）

名 称

时 间

地 点

主持人

承办单位

参

加

人

员

分

管

院

领

导

批

示

备 注

（联系人/联系方式）

烟台汽车工程职业学院办公室 2022年8月21日印发


