
 

 

 

 

 

 

 

      

关于校领导出席校内公务活动的 

若干规定（暂行） 

 

各二级学院、职能部处： 

为进一步为提高工作效率，规范程序，合理安排校领导

参加公务活动，现结合学校工作实际，将校内各单位邀请校

领导出席公务活动有关工作规范如下：  

一、本规定中涉及的公务活动是指校内各二级学院（职

能部处）主办、承办或与校外有关单位联合举办的各类活动

和会议等，不含校领导分管部门工作范围内的活动。 

二、由学校党委、行政决定组织或举办的全校性重要会

议、活动，按照党委、行政审定的活动方案安排校领导出席。 

三、党委办公室、校长办公室负责校领导参加各类公务

活动的统筹安排。各二级学院（职能部处）确需校领导出席

的重要会议、活动，均须报送党办、校办审核（备案）。 

四、校领导出席校内活动的安排原则： 

1.校内各二级学院（职能部处）主办、承办或与校外有

关单位联合举办的会议和活动，确需校领导出席的，按活动



性质、工作分工、分管或联系单位等因素，可直接联系邀请

分管（联系）校领导。确属必要，可由分管校领导邀请书记、

校长及其他校领导参会，同时报备党办、校办，以便做好统

筹安排。 

2.对外公务接待活动按照对等原则安排校领导出席，党

委、政府部门厅局级以上领导、知名人士、大型企事业单位

主要负责人及兄弟院校党委书记、校长来校活动会议由学校

党委书记、校长出席，并根据情况安排其他分管校领导参加；

党委、政府部门处级以上领导及兄弟院校副校级领导来校活

动会议由分管、联系校领导出席，相关二级学院、职能部门

负责人参加。 

3.凡上级部门在我校召开会议或开展活动（不论是否由

我校主办、承办），凡涉及副局级以上（含副局级）领导、

知名人士、大型企事业单位主要负责人到我校参加各类活动，

各相关学院、部处须及时向党办、校办报告，以便做好协调

接待工作。 

4.校内各二级学院（职能部处）拟邀请学校领导出席重

要会议、参加重要活动时，要事先拟定方案，应提前 5天将

活动的时间、地点、内容、规模、背景材料、参会主要人员、

校领导活动安排、注意事项（如着装要求）等相关内容以书

面形式报送党办、校办。党办、校办根据工作需要、领导分

工等情况，提出意见报请校领导批示，并及时将有关安排通



知邀请单位。需校党委书记、院长参加的活动，应提前 7 个

工作日与党办、校办联系。 

5. 会议、活动中如需校领导致辞或讲话，相关学院、部

处应在报送有关活动基本材料的同时提供领导致辞或讲话稿

（代拟稿），根据党办、校办的意见修改后，报请校领导定

稿。 

五、此规定由党办、校办负责解释。 

六、本暂行规定自公布之日起施行。 

党委办公室 

校长办公室 

2017 年 9 月 28 日 

 

 


