办公室管理规定
1.参会时，不迟到、不早退;有病、有事的确不能出
席会议者应先请假，同意后方有效。
2.开会时，务必做好会议记录，以便及时安排和布置工作。
3.每次例会后，各部须交书面报告和工作计划。
.各项会议制度应充分坚持民主、认真、广泛听取每位成员的意见。
