
东方语言文化学院会议机制
经学院党政联席会议讨论并经学院教职工大会通过，学院内设三个层次的会议机制，最高层次的会议有党政联席会议、中间层次为中层干部会议以及各种机构会议，最基础的会议为各系（专业）教研会议（活动）。
各层次会议内容就要求如下：
1、 党政联席会议机制

根据2012年《浙江外国语学院二级学院管理工作实施办法（试行）》，学院原则每周召开一次党政联席会议，有事则长无事则短。在党政联席会议上，班子成员将根据文件要求进行议事，每次会议召开后需形成会议纪要。会议纪要由办公室草拟，党政一把手签字后生效。
2、 中层干部会议

根据我院第一次党政联席会议议定，我院拟建立学院中层干部会议机制。原则上每两周召开一次，有事则长无赖则短。会议的议事范围：
1、学习、讨论上级重要文件、重要会议精神和重大工作布署（学院中心理论学习组），讨论贯彻执行的办法和措施。

2、根据学校改革发展的总体部署、指导方针、重大的政策措施以及中、长期发展规划，讨论学院建设发展规划和重要的改革措施；按照学校年度工作要点，讨论制定学院年度工作计划与总结。

3、讨论学院教代会的召开和议题

4、讨论学院管理权限内学科建设与专业设置方面的重大事项

5、讨论学院人才队伍建设的重要事项，包括教师的进修培训、职务职称的评审、学院管理权限内教职工的奖励与惩罚等。
6、讨论学院年度经费预算及较大额度经费的使用
7、讨论学院内部分配政策等其他重要事项

每次会议的议题由党政联席会议确定，会后由办公室形成会议纪要，党政一把手签字。

3、 教研活动机制

    各系（专业）每周拟召开一次考研会议或组织一次教研活动，每周教研会议或活动结束后由系主任或教研室主任形成会议记录，并于当周以电子稿的形式交给学院办公室，每学期结束后书面稿交学院办公室存档。
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