三门县人民法院
院长办公会议规则
（2008年9月22日修订）
为加强本院行政工作，努力提高行政效率和质量，使行政事务工作制度化、程序化、规范化，特制定本规则。

第一条  院长办公会议是决定本院行政事务的最高组织。

第二条  院长为会议的召集人,会议的参加人员或列席人员由院长决定。

第三条  院长办公会议的主要任务和内容是：

1、研究贯彻县委及上级法院的指示，完成交给的各项任务；

2、审议本院年度工作计划和总结，安排下月或下一阶段工作事项，研究决定本院重要会议的召开；

3、指导督促检查各部门处理行政事务；

4、听取各部门工作汇报，并作出相应的决定；

5、研究决定本院的财务管理、后勤管理中的重大事项及干警劳保福利问题； 

6、其他需要院长办公会议研究决定的事项。

第四条  院长办公会议一般每月举行一次例会，如有必要，由院长决定提前或推迟召集会议。

第五条  需要提交院长办公会议研究决定的事项，由院长或其他分管领导提出；各部门需提请院长办公会议讨论的问题，应书面先报分管领导，由分管领导审查后告知院长办公会议秘书，秘书汇总收集后报院长统一安排议程。

第六条  召开院长办公会议，应提前二天将会议时间、主要议题通知参加人员和列席人员。

第七条  院长办公会议审议事项，按民主集中制原则，在与会人员充分发表意见的情况下，由会议主持人集中归纳做出决定。

第八条  院长办公会议参加人员因故不能参加会议时，须向主持人履行请假手续；开会时应集中精力，围绕议题发言，简明扼要提出意见；不宜公开的内容，与会人员应当严格保密，不得擅自向其他人员泄露。

第九条  会议作出的决定和需要传达的事项，以正式文件或会议纪要为准。

第十条  院长办公会议的决定，本院各部门必须认真贯彻执行。会议决定的事项由办公室负责检查督促。执行中遇到新的情况和问题，应当及时报告，必要时提请下次会议讨论。

第十一条  院长办公会议设秘书一人（办公室秘书兼），负责院长办公会议的记录，整理、编发《院长办公会议纪要》或《院长办公会议需办理事项抄告单》，起草相关文件。纪要和文件由院长办公会议主持人审核签发。

第十二条  本规则从2003年7月1日起施行。

