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上 海 市 长 宁 区 教 育 局 文 件

长教〔2023〕47 号

长宁区教育局关于下发长宁区教育局

局长办公会议制度的通知

区教育系统各单位：

根据区委、区政府有关工作要求，结合长宁教育实际，教育

局对局长办公会议制度进行了修订，现发给你们，请遵照执行。

特此通知

附件：长宁区教育局局长办公会议制度

长 宁 区 教 育 局

2023 年 7 月 3 日
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附件

长宁区教育局局长办公会议制度

一、会议主要任务

（一）传达贯彻区委、区政府、市教委有关会议精神，组织

落实区政府、市教委有关工作要求。

（二）讨论研究本系统设点布局调整、年度教育经费预算（草

案）、招生工作，以及涉及金额 20 万元以上（含 20 万）的年度基

本建设项目、大修项目、大宗物资采购计划、对外投资合作项目、

补贴补助项目、教职工激励措施等预案。

（三）研究制定并实施本系统教育教学改革方案、师资培训、

学校发展评价、教师职称评审等工作方案。

（四）讨论研究经党委会决定的行政事项的实施方案。

（五）讨论研究日常行政管理工作。

（六）确定需提交党委会讨论决定的其他事项和议题。

二、会议安排

（一）局长办公会由局长召集并主持召开（局长因故不能召

集主持时，由局长委托一名副局长主持召开），一般每周召开一次，

如有需要也可临时召开。

（二）局长办公会的出席范围是局长、副局长。行政办公室

主任列席会议。视议题需要，可安排其他有关同志列席。
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三、会前准备

（一）会议议题的提出，一般提前 2—3 个工作日通过行政管

理平台会议系统进行议题申报。

（二）局长办公会文件，由议题汇报科室牵头起草，由分管

副局长负责前期审核把关。

四、会后工作

（一）局长办公会均作会议记录。视具体内容需要，编制会

议纪要。

（二）局长办公会集体决策事项执行单由行政办公室负责管

理。科室（单位）根据执行单的内容落实会议决议。

（三）局长办公会结束后，会议资料应及时整理归档。
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