成都市羽毛球协会会议纪律要求

为严明会议纪律，维持会场秩序，保证会议质量和效果，特对我协会会议纪律及相关事宜作如下要求：

一、会议原则

局部服从全局；个人服从组织；下级服从上级；小会服从大会；临时会议服从例行会议。

二、参会要求

参会人员必须准时到会，需要专业技术人员参加的会议，未经会长同意，不得安排他人代会。

三、会议纪律

1.与会人员提前5分钟到达会场，不得无故迟到、早退；

2.因特殊情况无法参会的人员，必须经分管领导或会长批准，未经领导批准拒不参会者，按事假一天计算；情况严重者，可参照《员工手册》处理；

3.参会人员应自觉遵守会场秩序，会议正式开始前，自觉将手机调至静音或振动；会议进行时，认真听取发言，做好相关记录，积极参加讨论，合理发表意见；

4.会议期间，不得在会场内随意走动、接打电话、交头接耳、打瞌睡、玩手机或上网，不做与会议无关的事；如遇紧急电话或事务，可离席接听或处理；

5.与会人员不得泄露会议机密，妥善保管会议资料。

四、处罚

1.与会人员参会期间电话未调至静音或振动、接打电话、交头接耳、迟到、睡觉、玩手机者，发现一次扣发50元，并在协会公示栏进行通报批评。

2.专业会议找人代开、在会场内随意走动、泄漏会议机密者，视情节严重分别作出扣发当月绩效、待岗培训、转岗等处理。

