山东省人力资源和社会保障厅宣传工作领导小组议事规则  
    为进一步完善宣传工作领导体制和组织协调机制，更好地履行省人力资源和社会保障厅宣传工作领导小组（以下简称“领导小组”）的职责，特制定本规则。
    一、领导小组的议事范围
    （一）传达学习中央和省委、省政府关于宣传思想工作的重要文件、重要会议精神和工作部署，研究提出贯彻落实意见。
    （二）贯彻落实厅党组关于加强人力资源社会保障宣传工作的决策部署，研究组织开展重大宣传活动的方案。
    （三）审议人力资源社会保障宣传工作计划，分析宣传工作形势，总结宣传工作经验，制定改进措施和实施意见。
    （四）研究确定厅新闻发布内容和网络舆情处置意见。
    （五）研究确定人力资源社会保障宣传工作重点课题，针对宣传工作出现的新情况、新问题，提出建议和措施。
    二、领导小组的议事形式
    （一）领导小组议事一般通过召开全体会议的形式进行。根据研究讨论的内容需要，也可召开有关成员单位参加的专题会议。
    （二）领导小组会议原则上每半年召开一次，如有特殊情况，经组长批准可临时召开。
    （三）领导小组会议一般由组长召集和主持，特殊情况，由组长委托副组长召集和主持。
    三、领导小组的议事程序
    （一）酝酿协调。对拟提交领导小组讨论的议题，领导小组办公室要事先调研，征求领导小组成员单位意见，进行科学论证后提出建议，经副组长审核，报组长审定。
    （二）提前通知。议事前2个工作日，领导小组办公室要将议题、时间、地点通知领导小组成员，并将有关材料同时送达。
    （三）充分讨论。议事时要安排足够时间对议题进行充分讨论，畅所欲言，集思广益，形成共识。
    （四）议事记录。领导小组办公室建立专用的议事记录本，指派专人作记录，详细记录议事内容、时间、地点、主持人、正式人员、请假人员、列席人员以及发言情况等。
    （五）会议纪要。领导小组会议决定的重要事项由领导小组办公室整理形成会议纪要，经副组长审核，报组长审定后，印发各成员单位。
    四、领导小组的议事要求
    （一）研究确定重大事项，应当实行集体议事、会议讨论通过。遇有重大突发事件和紧急情况，来不及集体议事的，经组长同意，领导小组成员可临时处置,但办理情况事后应及时报告。
    （二）重大宣传内容及事项，经领导小组讨论后提交厅长办公会或党组会研究确定。
    （三）领导小组成员因特殊情况不能参加集体议事，应向领导小组办公室请假，并委派代表出席。
    （四）凡经领导小组集体研究确定的事项，领导小组成员必须坚决执行，并按职责分工抓好落实。
    （五）凡涉及保密内容的，必须严守秘密，不得泄露。
    本规则自印发之日起施行。
