
秘书长办公会议制度

第一条 为进一步充分发挥浙江省北京师范大学南湖附属学校教育基金会

（以下简称“基金会”）会议督查工作的作用，推进秘书长办公会制度化、规范

化，推动本会各项工作有序开展，确保各项工作落到实处，结合本会实际，特制

订本制度。

第二条 秘书长办公会由秘书长召集并主持，由秘书长、各部门负责人组成，

必要时吸收有关人员列席。

第三条 会议主要内容

（一）研究落实理事会决定和理事长交办的有关事项；

（二）就需要提请理事会或理事长决策讨论的问题提出意见和建议；

（三）为召开理事会进行准备工作；

（四）讨论处理本会的重大项目和重要财务工作；

（五）讨论需要提交秘书长办公会决定的其他问题。

第四条 会议议事要求

（一）会议召集。秘书长办公会一般每月召开一次，根据工作需要可随时召

开。经秘书长决定，相关人员可以列席秘书长办公会；

（二）秘书长办公会的议题由秘书长或者秘书长委托部门负责人确定；

（三）会议记录。每次会议由办公室做好会议记录；

（四）督促检查。会议决定事项由办公室督促检查，并及时向秘书长反馈落

实情况。

第五条 本制度于 2024 年 4 月 12 日经第三届理事会第六次会议审议通过。

第六条 本制度则由浙江省北京师范大学南湖附属学校教育基金会理事会

负责解释。


