校办字〔2017〕6号

河北师范大学
关于加强学校会议纪要发放管理工作的通知
各学院、各单位：
为进一步做好学校会议纪要的发放和管理工作，现就有关事项通知如下：
1. 为进一步加大学校会议议决事项公开力度，推进工作落实，扩大基层单位知情权，学校研究决定：自本学期起，扩大学校党委全委会、党委常委会、校长办公会、党政联席会、专题会议等会议纪要的发放范围。将原有发放范围（学校领导、有落实任务的单位）扩大至全校各二级单位主要负责同志（涉密事项除外）。
2. 为方便会议纪要的发送，相关会议纪要将以电子文档（PDF格式）方式，通过专用邮箱（duban@hebtu.edu.cn）发放各二级单位主要负责人。
3. 对于会议议决的事项，有落实任务的单位要强化责任意识，按要求抓好工作落实。对于一般和短期内能够完成的事项，工作任务完成后要随时向学校办公室反馈情况；对于落实时限较长的事项（超过1个月的），要在每月月底前向学校办公室反馈工作进展。学校办公室将定期汇总，报学校领导。（反馈情况电子邮箱：duban@hebtu.edu.cn）。
4. 根据保密法相关规定，学校重要会议纪要属内部事项，各二级单位主要负责人要强化保密意识，加强对会议纪要的管理，除落实任务、向本单位领导班子成员通报情况外，不得随意复印、扩散、传播，对外提供。
5. 学校办公室一般只提供本年度的纸质会议纪要，如需查询以往年度会议纪要，需到学校档案馆查询。
请各单位于9月22日（周五）前，将本单位主要负责同志个人电子邮箱地址发送至duban@hebtu.edu.cn，用于接收有关会议纪要电子文档。如遇主要负责同志变动，请及时将新的电子邮箱告知学校办公室。
联 系 人：邵军永     张保同
联系电话：80789803   80789805
2017年9月19日
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