局长办公会制度

局长办公会是决定重大行政工作事项的决策机构和决策程序。局长办公会议应遵循民主集中制原则，凡本局重大行政事项，须经局长办公会议集体讨论决定后实施。
一、会议议题
（一）贯彻执行市委、市政府和上级机关的重要指示和决定的意见；
（二）提请须上级部门印发的规范性文件；
（三）研究重大问题、大额资金使用，通报各类资金预算、安排、支出相关事项；
（四）听取上期工作完成情况，部署近期工作；
（五）需要上报上级有关部门的重要工作事项；
（六）通报重要工作情况；
（七）其他需要提交局长办公会议讨论的事项。
二、会议组织
会议由局长召集并主持，办公室负责组织落实。会议一般每月召开1次，如因工作需要，可随时召开。
三、出列席人员
会议人员由局长、副局长组成，根据工作需要，与议题有关的科室负责人列席会议，列席人员由会议主持人确定。
四、会前准备
由办公室提前1天通知与会人员，与会人员要提前做好会上需要提议的内容。
五、会中决策
会议要严格按议事范围进行，汇报问题，应开门见山，简明扼要；各出列席人员要畅所欲言，充分发表意见，会议主持人要在充分听取和集中讨论意见的基础上，及时做出决定。会议由办公室负责人记录，记录人员要对会议议题、出列席人员、发言、决定等作如实记录，并做好保密工作。
六、会后落实
会议做出的决定，由局长根据分工组织实施，各相关科室负责落实，办公室加强督促检查和信息反馈。根据工作进展和出现的新情况新问题，确需对某项决定作调整或变更时，应及时提交局长办公会议决定。
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