附件
上海市民政局主要会议一览表
	会议名称
	主要内容
	出席范围
	责任分工及有关要求

	年度民政

工作会议
	原则上每年召开一次。经市政府同意，以市政府名义每年召开一次“××年上海市民政工作会议”。总结上年度民政工作，部署本年度全市民政系统重点工作。
	市政府分管领导、联系民政的副秘书长，相关委办局、各区分管领导及局领导班子成员出席；各区民政局、各处室、局属单位党政主要负责人参加。邀请市委、市人大、市政协等相关部门，驻沪部队及有关方面出席会议。
	办公室负责会议的组织协调等会务工作以及会议材料的准备，相关处室做好配合工作。

	民政工作务虚会
	原则上每年召开一至两次。总结半年或年度全市民政工作情况，谋划下一阶段工作思路。
	局领导班子成员出席，各区民政局、各处室、局属单位党政主要负责人参加。
	办公室负责会议的组织协调等会务工作以及会议材料的准备，相关处室做好配合工作。

	区民政局长会议
	根据工作需要召开。通报、部署阶段性重点工作，市、区民政部门进行沟通交流。
	局领导班子相关成员出席，各区民政局、各有关处室或单位负责人参加。
	办公室负责会议的组织协调等会务工作，相关处室负责准备有关会议内容。

	局党组中心组
学习会议
	集中学习会原则上每季度召开一次。学习中央、市委重要会议和文件精神，学习政治理论和民政相关工作理论及业务。
	局党政领导班子全体成员出席。视情可扩大至各处室、局属单位负责同志列席参加。
	组织人事处负责会议的组织协调等会务工作，相关处室做好配合工作。

	局党组会议
	原则上每两周召开一次，必要时随时召开。会议讨论决定党的工作和涉及“三重一大”相关事项。
	局党组全体成员出席，由局党组书记或委托党组成员主持召开。相关处室（单位）主要负责人列席。
	办公室负责会议的组织协调、会议记录以及会议纪要的起草，相关处室做好配合工作。主汇报处室（单位）负责汇报稿的起草、送审及定稿。涉及多部门工作或人、财、物等事项的，须会前协调一致，并经相关局领导同意或局专题会议审定。

	局长办公会议
	原则上每两周召开一次，必要时随时召开。会议主要讨论决定行政工作。
	局领导班子全体成员出席，由局长或委托副局长主持。相关处室（单位）主要负责人列席。
	办公室负责会议的组织协调、会议记录以及会议纪要的起草，相关处室做好配合工作。主汇报处室（单位）负责汇报稿的起草、送审及定稿。涉及多部门工作或人、财、物等事项的，须会前协调一致，并经相关局领导同意或局专题会议审定。

	局专项工作会议
	根据工作需要召开。部署和推进民政专项业务工作。
	相关局领导班子成员出席，视会议内容由相关处室、各区民政局、局属单位负责人参加。
	1、各类设在我局的市级领导小组及其办公室等议事协调机构的会议，由承担该议事协调机构日常工作的处室，负责会议的组织协调等会务工作以及会议材料的准备，并视需要拟写印发会议纪要。
2、各条线的业务会议、年度例会、座谈会、现场会和局内议事协调机构会议、局内专项工作机构会议等，由该项工作的主办处室负责会议的组织协调等会务工作以及会议材料的准备，并视需要拟写印发会议纪要。

	局专题会议
	由局领导根据工作需要召开。研究、协调民政工作中的一些重点问题。
	相关局领导班子成员出席，相关处室(单位)负责人参加。
	专题会议议题、时间、参加人员确定后，由局办公室通知。视需要印发会议纪要。相关处室负责准备汇报内容。涉及人、财、物事项，主汇报处室（单位）须事先与相关部门沟通协商。

	其他会议
	市委、市政府和民政部等上级部门交由我局承办的会议（包括视频会议）。
	按上级要求安排参会人员
	由该项工作的主办处室负责会议的组织协调等会务工作以及会议材料的准备，局办公室及相关处室做好配合工作。

	处务会
	根据工作需要随时召开，原则上每月不少于一次。布置、讨论机关各处室、各单位内部业务工作。
	机关各处室(单位)内全体工作人员
	各处室安排专人做好会议记录。
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