
举办会议工作流程

备注：临时增加会议，向办公室综合科申请。
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综合科根据《周主要工作安排》安排会议室

会务准备（会标、桌签、用水、材料

准备等），临时会议须通知新闻中心

会议签到

会务服务、会议记录、资料留存

会议室整理


