  需校领导参会的专题会议申报单

	会议名称
	

	会议内容
	


	会议时间
	年    月    日        时

	会议地点
	

	建议参会
校领导
	

	建议参会的
部门和人员
	

	承办部门（单位）
	
部门（单位）负责人签名：

	分管校领导
意 见
	
     

	学校主要领导
意 见
	


备注：1.各部门（单位）组织召开的会议需要校领导参会时，请填写此表，在会议召开前一星期的周五上午11点前送达学校党政办文秘科汇总。
      2.需两位以上校领导参会时，请承办部门向需参会校领导汇报会议相关事宜，并请分管校领导签署意见，分管校领导认为有必要时，再请学校主要领导签署意见。
      3.在行政楼一楼会议室召开会议的，如需使用投影仪，请会议承办部门自行携带手提电脑（配置HDMI接口）。
4.职能部门承办的业务会议，由承办部门负责会议通知、组织等会务工作。
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