娄底职业技术学院

青年志愿者协会会议制度

娄底职业技术学院青年志愿者协会会议制度分为两种：青年志愿者协会工作人员例会和主席团例会。

（1）青年志愿者协会工作人员例会参加人员为青年志愿者协会所有部长级以上成员, 每周一次，时间为每周日晚18：00。主席团例会参加人员为主席、常务副主席、12个院（系）青年志愿者分会主席（如没有设立则为实践部部长）、团体会员组织主席。例会每两周一次，时间为双周星期五中午12：40。

（2）会议时间一般不超过一小时三十分。
（3）办公室事先应负责好会议地点的租借以及与会人员的通知，通知内容包括会议时间、地点，会议议题内容。

（4）例会应当准时开始，准时结束，不得无故拖延。会议开始时，组织者应将会议纲要向大家介绍，并确定会议的记录人员。

（5）与会人员应当准时到会，到会后应先签到。如若有事不能到会，应在会议开始之前向会青年志愿者协会主席请假，如果迟到，经允许后方可参加会议。会议记录人员应将会议的缺席、迟到早退人员进行纪录。

（6）会议结束之后，办公室安排与会人员清理会场，打扫会场卫生。

（7）办公室负责会议记录及整理，会议结束后会议记录应当交由主席团复查，复查通过后送至办公室存档。

（8）无故缺席两次例会的单位和个人给予系统内通报批评，无故缺席三次的单位和个人取消一切系统内评奖资格，无故缺席四次例会的个人给予清退处分。

（9）因工作需要，各部门可自行召开部门内部会议，会议需递交会议记录。
