审计工作例会制度

一、原则上定于每周一上午召开部门人员工作例会，特殊情况可提前或顺延。

二、会前要有准备，例会要有内容，力求开短会，讲实效。参加会议人员必须按时到会，除遇特殊情况需请假外，不得无故缺席。

三、会议由室主任主持，其内容：传达上级部门、学院领导的有关指示、要求；传达有关会议精神；交流、汇报、检查前段工作落实情况，总结经验和教训；对工作突出的给予表扬，对因个人原因，未能完成工作任务的给予批评；研究分析工作中遇到的问题，探讨解决办法，布置分解下一步工作任务，明确责任、时限和要求等。

四、与会人员分别汇报本人所承担工作任务完成情况，采取的措施，有哪些经验、碰到哪些难点、有哪些教训，有何建议或打算，尚需哪些支持和配合等。

五、例会内容办公室负责做好记录作为备查，要求与会其他人员做好笔记，以便督促检查工作任务是否真正落到实处。

