
 

 
 

 

冀州职教中心 

 质量提升项目建设工作例会制度 
 

为进一步强化过程管理，提高质量提升项目建设质量和效率，促进我校质

量提升项目组织机构顺利运行，确保项目建设达成预期目标，特制定本制度。 

一、会议形式、内容及时间 

根据质量提升项目建设工作会议的决策、实施、研讨、推进等性质，确定

以下会议类型： 

1、质量提升工作领导小组例会 

参加会议人员：质量提升工作领导小组成员。 

例会主要内容与任务：研究制定质量提升工作的规划、部署、检查、督促、

评价等工作，研究解决质量提升工作过程中遇到的方向性、战略性、保障性问

题。统筹解决工作中出现的重大问题，部署改革创新的重大事项，促进形成在

经费、人员、校企合作等方面的合力。 

例会召开时间：视工作进展及需要不定期召开专题会议或扩大会议，每半

年至少召开三次。  

2、质量提升项目建设工作例会 

参加会议人员：各处室（重项工作组）负责人。 

本例会与学校中层以上干部会合并召开。例会主要内容与任务：通报工作

动态、交流工作进展、进行阶段评估、协调项目实施，部署下步工作。 

例会召开时间：每周一上午召开，并视建设工作进展及需要不定期召开扩

大会议。 

3、处室（重项工作小组）例会 

参加会议人员：相关人员。 

例会主要内容与任务：通报学校工作动态、要求，对本处室（组）已完成

工作进行总结与评估，部署下阶段任务。 

相关处室（组）也可根据需要协作召开。 



 

 
 

4、质量提升项目建设培训（推进）会 

参加会议人员：部分或全体项目参与人员。专题会参加人员临时通知。 

例会主要内容与任务：对项目建设相关政策及理论进行集中培训学习，就

相关实践工作做指导性部署。 

例会召开时间：根据实际情况确定。 

二、会议规范与要求 

1、各层面会议是我校质量提升项目建设研讨、交流、决策的平台，会议

要严格按规定召开。 

2、会前一定要做好准备工作，要提高效率，就具体建设工作进行研讨与

决策，提倡开短会、开能解决实际问题的会。 

3、会议要有记录。各种会议记录要存档，重要会议要出简报。 

4、本制度自 2021年 2月 6日起执行。 

 

附件：质量提升项目建设会议记录（样式） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

冀州职教中心 

质量提升项目建设工作 
 

会议记录  

 

 

 

 

 

会 议 类 型：                                            

会 议 时 间：                                    

会 议 地 点：                                            

主   持  人：                                            

记   录  人：                                            

 

 

 

 



 

 
 

会议议题 
   

 

出席及缺席 

人员姓名 
   

基本议程 
 

 

会 议 记 录 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

                  记录人签名：   

 

注 1：本会议记录适用于质量提升项目建设各类型会议。 

2：“基本议程”主要填写会议主要讨论事项，语言要概括、简练。“会议记录”主

要填写会议具体进程，即会议具体议项及每个议项的主要发言人、主要发言记录等。 

3：主持人由相关负责人担任。 

4：本记录需按规定归档管理。 




