会议飞检工作制度
一、总 则
（一）目 的
为强化会议管理效能，保障会议组织、执行及成果落地质量，通过 “不打招呼、不定时间、直奔现场” 的飞行检查（简称“飞检”）方式，及时发现会议流程漏洞、执行偏差等问题，提升会议效率与决策转化效果，特制定本制度。
（二）适用范围
适用于协会所有学术会议全流程检查，涵盖会前筹备、会中执行及会后跟进环节 。
二、飞检组织与职责
 1. 飞检小组：由财务部牵头，联合法务部门、审计部等人员组成，负责制定飞检计划、执行检查、监督整改。
2. 被检查对象：会议组织者、参会人员、会议资料准备部门及会议决策执行责任部门。
3. 职责分工
- 飞检小组：随机抽取检查会议，客观记录问题，提出整改要求并跟踪闭环。
- 会议组织者：配合检查，及时整改问题，优化会议管理。
- 相关部门：落实会议决策，配合飞检小组验证执行效果。
三、飞检实施流程
（一）检查方式
 1. 随机抽查：飞检小组通过会议系统、日程表随机选取检查对象，不提前通知被检查部门。
2. 现场检查：直接进入会议现场，观察会议流程、人员纪律及资料使用情况；或在会后调取会议记录、任务跟进台账等资料核查。
（二）检查内容
阶段 检查要点 
会前准备 会议必要性、通知完整性（时间/议程/资料要求）、设备调试、参会人员确认情况 
会中执行 主持人控场能力、参会纪律（迟到/手机使用/专注度）、讨论深度与决策形成情况 
会后跟进 会议纪要发布及时性、决策事项分解（责任人/时间节点）、会议完成进度与效果验证 
三、问题处理与整改
 1. 问题记录：飞检小组使用标准化检查表记录问题，现场与会议组织者确认并签字。
2. 整改通知：检查后3个工作日内下发《会议飞检整改通知书》，明确问题、整改要求及完成期限。
3. 整改跟踪：被检查会议主办方需在整改期内提交整改报告，飞检小组通过回访、资料复核验证整改效果；未达标者将取消后期开会资格。
五、结果应用
飞检数据纳入财务部门审核参考，问题严重程度直接影响会议报销。
六、附则
 1. 本制度由财务部负责解释与修订，根据公司管理需求动态优化。
2. 本制度自发布之日起正式实施，原有规定与本制度冲突的，以本制度为准。
该制度聚焦“飞行检查”的突击性与监督性，通过明确检查流程、量化问题处理机制，帮助企业及时发现并解决会议管理中的漏洞，提升整体运营效率。可根据实际需求调整检查频率、奖惩细则等内容。
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