
二级单位、部门组织的会议 

 

二级单位、部门根据工作需要组织的会

议（有无院领导参加流程不同） 

填“下周工作安排在线表格”（部门领导群

里发布） 

 

校办每周一通过周工作安排发布全院会

议安排。 

在 OA 系统填写“会议场所使用申请”申请

好会议室。 

无
领
导
参
加 

有
领
导
参
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同
意 

二级单位、部门自行发布本部门会议通

知 

同
意 

根据会议时间按时召开会议，提前准备

好会场，需要水牌找校办借领，校内会

议不再提供瓶装水，对外接待请到文秘

室 504 领取瓶装水。 

 

根据会议时间按时召开会议，提前准备

好会场，需要水牌找校办借领，校内会

议不再提供瓶装水，对外接待请到文秘

室 504 领取瓶装水。 

 

会议结束请把投影仪、空调电脑、灯、

门等关闭完好，通知校办检查锁门。 

会议结束请把投影仪、空调电脑、灯、

门等关闭完好，通知校办检查锁门。 

 

院办协调确定最终会议时间及地点出席

的领导等 

 

学院办公室：刘娜，18165698945。 

           宁雁青，13423679598 


