
 

 

党委（扩大）会和校长办公会筹备流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

秘书科向校领导征集会议议题 

相关部门把议题材料送秘书科报备（涉及到多个部门的要

提前会签，并报分管校领导和会议主持人审定） 

秘书科汇总议题，报党政办公室主任审阅 

秘书科报会议主持人审定 

 

秘书科通知相关人员出席、列席会议 

秘书科筹备会议并作好会议记录 

秘书科整理会议纪要 
 

会议纪要由党政办公室领导审核，由会议主持人审定签发 

秘书科根据需要下发会议纪要 

秘书科将相关资料暂存 

 

送学校档案室存档 

 


