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一、院长办公会议
(一)院长办公会议的主要任务是：根据上级指示和学院党委的决定精神，拟定学院发展规划和年度经费预算方案，制订教学、科研和其他行政管理工作的规章制度和工作计划，研究决定学院行政职责范围内的其他重要事项并组织实施。
(二)院长办公会议一般由院长、副院长、党（院）办主任参加，必要时议题涉及部门或单位的有关负责人可列席会议。
院长办公会议一般两周召开一次。
院长办公会议由院长主持，院长不在时，可由主持工作的副院长主持。
(三)院长办公会议由党（院）办主任请示院长、副院长后列出议题内容，由会议主持人审定，并事先印发参会人员。
院长、副院长在职权范围内能决定的问题，不提交院长办公会议讨论。凡提交院长办公会议讨论的议题，分管院领导事先应拿出初步意见，经主持人审核后提交办公会议研究。
(四)院长办公会议的会务工作由院党（院）办负责。会议决定事项由院党（院）办整理写出《忻州师院院长办公会议纪要》，重要规章制度和实施事项以学院文件正式下文。
二、学院教学、科研重要组织会议
学院学术委员会、学位委员会、教学指导委员会等重要组织的会议，由委员会主席（任）主持，按组织章程履行其职权、职责。会务由该组织的办公室（秘书处）负责，党（院）办协助。
三、学院各部门、各单位负责人会议
院领导视工作需要，适时主持召开全院或有关部门、单位负责人会议，通报有关情况，研究部署有关工作，就重大问题征求意见。会务由党（院）办组织协调。
四、其它会议
包括院领导主持的各类学术研讨会、座谈会、情况通报会等等。这些会议的会务工作，属综合性会议的由党（院）办负责，属专题性会议的由该专题管理部门或单位负责，党（院）办协助。
五、会议准备与决定的执行：
(一)院长办公会议所作的决议，各有关部门、单位必须认真贯彻执行，不得以任何理由改变或拒不执行。如果在执行过程中出现新问题，应及时向院领导报告，需要修改决定时，应召开会议进行复议。
(二)党（院）办主任负责对院长办公会议决定的行政督查，并及时向院长或分管院长汇报决定的执行进展情况，确保决定执行到位。
(三)提交院长办公会议审议的议题，有关部门或单位必须事先作好调查研究和充分准备。需要会议讨论或议定的事项，会前由有关部门拿出意见或方案，请示分管院长。对选择范围比较大或意见分歧比较大的议题，会前至少要拿出两套方案供会议讨论决定。
（四）会务工作负责单位应积极做好各项会务工作，包括会议准备、会务工作人员安排，会议记录等，保证会议顺利召开。
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