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1. 每周周三晚上20:55准时召开例会；
2. 增加会议：如果临时召开会议，秘书部通知各部，并做好考勤记录。
3. 任何会议做到提前分钟到场，不得迟到。
4. 会议期间，手机调至静音或关机状态，遵守会议纪律，不得扰乱会议正常进行，应积极配合、主动发言，保证会议质量。
5. 会议开始前，秘书部提前五分钟点名。办公室成员必须按时参加每次例会，不得迟到、早退、无故缺席。
6. 例会不得无故旷到，有事提前请假，会前五分钟秘书部记录会议人员开始点名，做好会议记录。
7. 例会迟到旷到情况，秘书处每两周做一次总结，并在办公室群中公示出来。
8. 请假超过3次或无故旷到2次者无理由清退。开会迟到者在会议结束后留下打扫109卫生。
9. 安排的任务必须在规定的时间保质保量完成，如果不能按时完成任务，务必提前与部长沟通；
10. 中途退出办公室填写退出说明表找贾老师签字，交给主任；
11. 若有违反规定者，主任及部长有权要求其写1000字检讨，例会时当众宣读之后贴到109墙板上。否则对其进行劝退。
12. 每周部门之间轮流打扫109卫生；
13. 借用109或101钥匙必须在秘书部登记，用完后立刻归还部长，不可转交他人；
14. 借用109物品必须在秘书部登记，并在规定时间内归还。
