附件1：
一周会议、活动安排工作流程（试行）
                                                            
一、两办
1.每周四向校领导呈送《一周会议、活动安排征求意见表》，征求下一周会议、活动安排意见。

2.每周五上午下班前收回《一周会议、活动安排征求意见表》。

3.由党办、校办秘书负责整理并形成电子版。会议、活动待定或不明确事项由党办或校办负责跟踪，并于确定之后及时进行更新。

4.两办秘书对会议、活动安排信息进行汇总、核实，确保信息准确无误。

二、其他填报人

1.填报人到党办或校办网页下载《中国药科大学一周会议、活动安排表》（电子模板）。

2.填报人填写《中国药科大学一周会议、活动安排表》（电子模板），其中填报部门、填报人姓名、填报人联系电话、部门审核人以及会议（活动）内容、时间、地点、参加人员、组织单位为必填项。

3.填报人应确保信息准确无误，并经部门负责人与参会（活动）校领导确认后，提交党办或校办。
两办秘书对会议安排信息进行汇总，经两办主任审核后，上传学校网页。
