扬州文化艺术学校校长办公会议制度
为保证校长办公会议议事决策的民主化、科学化、规范化、制度化，进一步提高学校的行政效能和工作质量，特制订本制度。
一、议事范围
（一）传达学习上级部门有关指示精神，研究贯彻落实的具体意见；
（二）研究上级部门交办的重要事项；
（三）审议通过以学校名义发布或报送的规章、决定和重要文件、请示、报告、通报等；
（四）研究、处理全校行政及业务教学工作中的重要问题；
（五）研究学校年度重要工作事项；
（六）研究处理突发性重大事件；
（七）其他须经校长办公会议讨论决定的重要事项。
二、参加人员
校长办公会议由校长召集并主持，校长因故不能出席会议时，由校长委托1名校领导召集并主持，副校长参加，根据议题需要，校长可确定有关处室的负责同志列席参加。
三、会议时间
校长办公会原则上每月一次。根据工作需要或遇有特殊情况，可临时通知召开。
四、议事程序
（一）提交校长办公会讨论的议题，由校长、副校长提出，局长审定。学校各处、科（室）提请校长办公会研究的议题，先报分管领导，如该议题与其它校领导分管工作有交叉的，由分管领导沟通协调。
（二）校长办公会议实行民主集中制原则，在充分发表意见的基础上加以集中，做出决议和决定。对一次讨论难以形成决议的问题，应进一步组织调研，待下次会议再讨论决定。
（三）校长办公会议议定的事项，由分管领导分工负责，有关职能部门抓好落实，对重要事项，分管领导应督促有关职能部门制定落实计划。
（四）校办公室负责校长办公会议的准备工作，并将会议内容提前通知校领导及有关人员，办公室负责校长办公会议的记录整理。
（五）校长办公会议定的事项落实，由校办负责督办。重要事项的落实，有关职能部门在完成后应提交专门报告报校办，由校办报有关领导，必要时向校长办公会议报告。
五、会议纪律
校长办公会议的内容，凡属机密或不宜对外公布的，任何与会人员未经批准不得外泄。
