学校会议管理流程图


申请部门经办人提出会议申请、制定会议计划


（秘书）








印发会议纪要、归档管理





形成会议纪要


（专题会议纪要需发党政办公室备案）


（秘书）








分管校领导审核同意


（秘书）








确定会议地点发出会议通知


（秘书）








部门负责人审核同意


（秘书）








做好组织会议、负责会议签到、


会议记录








