营口理工学院院长办公会会议安排流程图
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组织召开党委会（办公室） 


各系、部，各部门填写《营口理工学院院长办公会议题征集单》


*上报的议题需经分管领导审定


*分管领导请示院长后确定





将议题材料分发给各位院领导（办公室）





 确定议题、确定会议时间（院长）�会议时间（党委书记）





将议题提交至院长审定（办公室）





汇总议题（办公室）





上报《营口理工学院院长办公会议题征集单》及相关汇报、佐证材料（每周四中午12点前上报至办公室马光波处）





制定会议方案、组织召开院长办公会（办公室）





撰写会议记录、会议纪要并分发给各系、部，各部门（办公室）





落实会议决议（各相关系、部，各相关部门）





做好逐项督办，报告院领导（办公室）








