图书馆进一步规范党总支委员会、党政联席会的要求
    为切实改进会风，提高会议质量和效率，现就进一步规范总支委员会、党政联席会提出以下要求。

一、明确会议时间。总支委员会一般安排在周五上午召开；党政联席会一般安排在单周一下午召开。遇特殊或紧急情况另行安排，但要严格控制会议次数。

二、做好会前准备。提交总支委员会、党政联席会议讨论的议题，应提前做好调研或论证，并广泛征求意见，形成议题初步方案，会前4天提交办公室。
三、规范议题材料。上会议题需在会前3天确定，无特殊情况不临时增加议题。办公室要严格审核会议材料，对不符合要求的会议材料，退回议题提出人修改完善。有关出台规章制度，或审议、报告、总结类议题，至少提前1天以书面形式报送参会领导阅知。

四、提高议事效率。会议时间一般不超过90分钟，因特殊原因超时，不得超过30分钟。汇报议题要简明扼要，主要汇报需提交会议研究决策的事项。参会人员发表意见要言简意赅，对不涉及原则性问题的文字修改不在会上讨论，会后把花脸稿退给办公室。如果会上有争议较大的议题，不再继续讨论，返回议题提出人修改完善，准备充分后再提交会议。
五、严格会议纪律。参会人员应保证参加总支委员会、党政联席会时间，遇特殊情况不能参加会议，要提前向会议主持人请假。会议期间，禁止将手机带入会场。

六、落实会议决策。会议决策事项由相关部室负责办理，分管领导对分管部室承担的任务做好指导和检查。办公室做好会议决策事项办理情况的督查，及时将结果向会议主持人汇报，确保会议决策事项按时保质完成。
