
校长办公会议流程图

确定会议时间

征集会议议题（校领导提出拟讨论的议题，其中部门提出议题须经分管领

导审阅并签字同意）

汇总并校长审定会议议题

相关部门提供会议材料

印发会议通知及相关材料至参会人员和列席人员

校长主持召开会议，办公室做好会议记录

会议纪要整理

会议纪要由列席部门和学校办公室主任核稿，

相关校领导会签，主持人签发

下发会议纪要或决议落实通知

督办落实

决议执行有问题，反馈给会议主持

人

决议执行无问题，归类存档


