附件2.

四川省文化和旅游厅会议管理办法

为进一步规范我厅会务工作，坚持改进会风，提高会议质量和效率，制定本管理办法。
一、专题会议
专题会议是指由文化和旅游厅厅领导或各处室（单位）在厅机关召开，处室（单位）参加的研究解决某项专题工作的会议。
（一）专题会议由各处室（单位）具体承办，提前明确会议主题和要求，草拟方案报分管厅领导或厅长审批后执行，承办处室（单位）根据会议主题和要求做好相关会务准备工作。
（二）会议方案一般包括：会议名称、时间、地点、会议内容、主持人、会议议程、参加人员等。
（三）由厅长召集的专题会议，原则上由处室(单位)主要负责人参会，承办处室(单位)应将会议方案征求办公室意见后，再送厅领导审定。处室(单位)主要负责人不能参加的，需说明原因。
（四）承办处室(单位)负责会议通知、会务安排、材料准备工作，一般应提前1天将会议材料印送参会的厅领导和处室（单位）负责人。
（五）承办处室（单位）负责协调会场拍照、录音等事宜，厅长主持召开的专题会议，办公室应指导做好会务准备。
（六）根据工作需要，会后由承办处室(单位)安排专人负责整理录音、影像资料、起草会议纪要，向厅办公室报送政务信息文稿，按照政务信息时效性要求，政务信息应在新闻媒体公开报道之前报送。
二、专项会议
专项会议是指在全省文化和旅游系统内召开，研究部署文化和旅游专项业务工作的会议（含电视电话会议或视频会议）。
（一）专项会议由各处室（单位）承办，按照精简会议要求，切实提高会议质量和工作效率。工作性质相近、业务关联性强的会议进行合并召开，在同一市州不同时召开两个（含）以上我厅主办的会议。
（二）在市（州）召开的专项会议，承办处室(单位)起草会议方案需征求办公室意见，经分管厅领导审核后报厅主要领导审批执行。
（三）承办处室(单位)按照规定负责厅领导参会交通和食宿安排；厅主要领导参会的，办公室应指导承办处室（单位）做好会务筹备工作。
（四）为提高机关行政效能，节省会议成本，一般采取电视电话会议或视频会议形式召开；在厅机关召开的视频会议，承办处室(单位)应提前2天向信息中心提出视频会议保障，信息中心负责做好视频会议系统调试工作和全程技术保障。
三、综合性会议
综合性会议是以省委、省政府名义召开的一类会议和省文化和旅游厅召开的二类会议，主要是指：文化和旅游发展大会、省文化和旅游产业领导小组会议、全省文化和旅游工作会议。
（一）主要任务
1、传达贯彻党中央、国务院及文化和旅游部、省委、省政府的安排部署和重要会议精神。
2、安排部署全省文化和旅游工作。
3、研究审议全省文化和旅游发展重要文件、重要会议活动方案、重大工作举措。
（二）任务分工
1、省文化和旅游产业领导小组会议、全省文化和旅游工作会方案审定后，会议筹备工作由厅办公室负责牵头，相关处室配合组织实施。文化和旅游发展大会，由厅办公室会同相关处室，指导承办市州做好会议组织工作。
2、文稿起草:省委省政府领导、厅主要领导的讲话、主持词由法规处负责牵头组织起草；分管厅领导的发言和有关材料分别由相关业务处(室)负责起草。
3、新闻通稿和新闻报道由宣传推广处牵头负责。
四、会议的申报审批
（一）一类会议向省委、省政府提出书面申请。二类会议每年召开一次，严格按照《四川省省直机关会议经费管理办法》，于每年11月底提出下年度会议计划，报财政厅审核，同时抄送省委、省政府办公厅。
（二）其他会议。厅机关处(室)、单位以文化和旅游厅名义召开的全省性专项会议，要求市、州文化和旅游部门负责人参加的，须于会前将会议方案经分管厅领导审核后报厅主要领导审批。
（三）会议经费预算编制由承办处室具体负责。
五、精简会议
（一）文化和旅游厅召开的各类会议，要本着精简会议的原则，能合并召开的应统筹合并召开。
（二）严格会议计划审批制度，从严控制会议次数、会议规模和时间，提倡少开会、开短会、开务实的会，需要各市州文旅部门主要负责同志参加的会议需报厅主要领导同意。
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