附件二：
领导小组和工作委员会
工作职责及制度模板
一、xxx工作领导小组、工作委员
组  长： 
副组长： 
成  员：
领导小组下设办公室，办公室设在xxxx，统筹协调各项工作开展。
　二、工作职责
（一）领导小组、工作委员工作职责
（二）领导小组、工作委员会办公室工作职责
xxx工作领导小组办公室是学校xxx领导小组的日常办事机构。工作职责主要是：
三、工作制度
（一）领导小组、工作委员会会议制度
1.全体会议制度
2.专题会议制度
（二）办公室会议制度
1.联系会议制度　
2.专题会议制度
（三）领办重点项目制度
（四）督查指导制度
（五）情况通报制度
（六）定点联系制度

