校长办公会议流程















行政科转交上会议题到秘书科





秘书科形成议题清单，交校办主任审阅





将议题清单呈校长审阅，确定会议议题顺序





秘书科通知参会人员，准备议题材料





召开会议，秘书科做好会议记录





整理议题决议，需上党委会研究的议题报党办





撰写会议纪要，整理议题材料存档





承办单位落实会议决议并反馈办理情况








