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一、总则
为加强安徽省电线电缆行业协会的作风建设，严肃会议纪律，提高会议效率和质量，树立协会良好形象，特制定本会风会纪制度。本制度适用于协会组织的各类会议，包括会员大会、理事会、监事会、支部大会、专题会议、培训会议等。
二、会风要求
（一）倡导务实高效
1.会议须紧密围绕行业发展主题和实际问题展开，注重实际效果，避免形式主义。会议议题须提前明确，议程安排合理紧凑，确保会议能够在规定时间内完成各项任务。
2.参会人员须带着问题和思考参加会议，积极参与讨论和交流，提出有针对性的意见和建议，为解决行业实际问题贡献力量。
（二）弘扬民主办会
1.会议须充分发扬民主，尊重每一位参会人员的发言权利，鼓励不同观点和意见的交流与碰撞。营造开放、包容的会议氛围，促进会员之间的沟通与合作。
2.在讨论和决策过程中，须遵循少数服从多数的原则，同时要充分考虑少数人的合理意见，确保决策的科学性和民主性。
（三）树立良好形象
1.参会人员须注重自身形象，着装得体，举止文明，展现安徽省电线电缆行业从业人员的良好精神风貌。
2.会议期间，须遵守社会公德和职业道德，不得从事与会议无关的活动，维护协会的声誉和形象。
三、会纪规定
（一）会议通知与报名
1.会议通知须提前发出，明确会议的时间、地点、主题、议程、参会人员范围等重要信息。通知方式可根据实际情况选择电子邮件、短信、电话、微信等，确保参会人员能够及时收到通知。
2.参会人员须在接到会议通知后，按照要求及时报名确认参会情况。如因特殊情况无法参加，须提前向会议组织者请假，并说明原因。
（二）会议签到
参会人员须按照会议通知规定的时间到达会议现场，在指定地点按时签到。
（三）会议纪律
1.参会人员须遵守会议时间，不得迟到、早退或无故缺席。如有特殊情况需要中途离开，应向秘书长请假并说明原因。
2.会议期间，须将手机调至静音或关机状态，不得在会场内接打电话、玩手机、打游戏、浏览与会议无关的网页等。如有紧急情况需要接听电话的，应尽量到会场外接听，避免影响会议秩序。
3.不得在会场内交头接耳、打瞌睡、随意走动或进行其他与会议无关的活动。保持会场安静，确保集中精力参加会议。
4.尊重会议主持人和其他参会人员的发言权利，不得随意打断他人的发言。如有不同意见，应在适当的时候举手示意，并经主持人同意后发表自己的观点。
5.发言人须紧扣会议主题，言简意赅地表达自己的意见和建议，避免冗长拖沓、离题万里。发言过程中须注意语言文明，不得使用不当言辞攻击他人。
（四）会议记录与保密
1.每次会议须安排专人负责会议记录，记录会议的主要内容、讨论结果、决策事项等重要信息。会议记录须准确、完整、清晰，不得遗漏重要内容或歪曲会议原意。
2.参会人员应严格遵守会议保密纪律，对于会议中涉及的行业机密、企业商业秘密、会员个人隐私等信息，不得泄露给无关人员。未经会议组织者同意，不得擅自将会议内容、讨论结果等信息传播给外部人员。
（五）会议后勤保障
1.会议组织者须提前做好会议场地、设备、餐饮等后勤保障工作，确保会议的顺利进行。
2.参会人员须爱护会议场地的设施和设备，保持会场整洁卫生。会议结束后，应将个人物品带走，并协助工作人员清理会场。
四、监督与检查
1.协会设立会风会纪监督小组，负责对协会各类会议的会风会纪情况进行监督检查。监督小组成员由协会理事会成员和部分会员代表组成。
2.监督小组须定期对会议组织者和参会人员的会风会纪情况进行检查和评估，发现问题及时提出整改意见，并督促落实。
3.对于违反会风会纪制度的行为，监督小组应根据情节轻重给予批评教育、通报批评等，并记录在案。
五、附则
1.本制度自发布之日起生效实施，如有未尽事宜，由安徽省电线电缆行业协会理事会负责解释和修订。
2.各类专项会议可根据实际情况，在遵循本制度的基础上，制定具体的会风会纪要求。
3.会风会纪将作为今后协会开展各类评比、表扬和项目申报活动的重要参考依据。
