连妇保〔2009〕71号 
会议纪律制度
针对近期干部职工中有不遵守会议纪律的情况发生，严重影响了工作效率和医院形象，为进一步严肃医院党政组织的会议、活动的纪律,切实转变工作作风和会议作风，特制定本制度：
1、参加会议人员应严格按照通知要求在开会时间前10分钟入场，不得无故迟到、早退。会议实行签到制度，由本人亲自签字，不得代签。
2、原则上不准请假，特殊情况需请假的，应由本人向会议召集人说明理由，会后应及时了解掌握会议精神。因无故缺席会议而延误工作的，将追纠相关责任。

3、会议期间关闭通信工具或将通信工具设在振动位置，严禁在会场接打电话、交头接耳或打瞌睡。
4、参会人员要认真听好会议精神并做好文字记录，确保会议效果，不准做与会议无关的杂事，不得在会场上随意走动。
5、参会人员要自觉维护会场内卫生，不准随意乱扔纸屑、果皮等杂物。为了他人健康，在会场内一律禁止吸烟。
6、会后要认真学习体会会议精神，做到会议要求，妥善保管会议材料，完成会议交待的各项任务。对于不准泄露的会议机密，不得向无关人员泄露。
7、实行缺席、迟到、早退问责制度。向违反会议纪律的与会者发放“问责书”，要求其在一个工作日内写出书面原因。
8、实行会议通报制度，医院将根据情况，每月对会议、活动中，无故缺席、迟到、早退人员进行通报，并依据院相关规定给予处罚。
  二○○九年九月十一日
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