
行政科工作流程 3

学校每周主要活动安排工作流程

各职能部门安排的涉及到本部

门以外的其他多个部门的会议

或活动校领导直接召集的会议

各职能部门填写每周主要活动

申请表，并经主管校领导批准

全校师生员工参加的重要会议

或活动

每周四前行政科进行汇总，并

协调会议室等相关问题

打印呈校领导

行政科每周四前向各位领

导收集下周要召集的会议

情况

进行排版

周五下班前在校办网页上发布


