一周会议和活动安排申请表

	会议或活动名称
	

	拟定时间
	年　　月　　日—     年    月     日

	预计所需时间
	

	地　点
	
	承办单位
	

	参加人员
	拟请院领导
	

	
	

	主要内容
	

	部门负责人签字
	

	主管院领导意见
	

	备　注
	


注：

1.需填报范围：①全院性的教学、学生、行政工作会议或活动；②上级主管部门对学院各项工作的指导、检查等；③牵涉到两个（或以上）部门参加的教学、学生、行政会议或活动；④需要院领导参加的会议或活动。

2.在会议和活动举行前，承办部门要认真准备有关内容，将材料呈送给有关院领导，汇报有关准备情况，并请院领导在本表中签署意见。
3.经部门负责人核对无误后，在活动举行前一周的周三上午10：00前将本表连同有关材料报学院办公室，由学院办公室统一协调安排有关事宜。
