
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

会议承办单位初步确定会议

内容及各项准备事项 

 

草拟会议通知初稿，报校长

办公室秘书科，同时确定会

议地点或填写会议室使用申

请表，并草拟领导讲话稿 

发布正式会议通知 

准备会议材料 

（含完善领导讲话稿） 

会场布置 

会场服务工作 

整理会议记录和领导讲话 

整理会议资料归档 

校长办公室秘书科进行会议登

记、 编号，并拟好相应的会议通

知，报分管副主任或主任审批 

分管副主任或主任进行审批 

和协调有关会议事项 

网上发布正式会议通知 

校长办公室综合科协调落实 

有关资料送校长办公室秘书科备案 


