行政例会制度
1.行政例会由校长主持，出席对象为学校中层以上班子成员。
2.行政例会原则上每周召开一次，原则上固定例会的时间和地点。如遇特殊情况变动，由校长室通知。

3.全体与会人员必须按时出席会议，不得无故缺席，并遵守会场纪律，带好笔记本，认真做好记录。

4. 会议主要内容包括：学习和传达上级有关部门的各种文件会议精神；总结、交流上周教育和教学管理工作的经验，研究解决学校工作过程中出现的问题；部署安排下周教育和教学管理工作，指出本周工作重点，提出解决问题的办法和措施；协调、处理学校工作过程中出现的新情况、新问题等。会议主要内容应事前通知，与会人员应做好会前准备，并认真参加讨论，学校重大决定必须在行政例会上讨论决定。

5.布置的各项工作应明确、具体，各部门应积极接受任务，按要求和时限保质保量并创造性地完成。

6、会议讨论通过的决议，有关人员必须不扣地执行，如在贯彻执行过程中因实际问题，必须更改决议的，应在下次会议中提出讨论修正。

7.会议应做好记录并存档，对未能出席会议的同志认真做好传达或转达。

