
 

泰山职业技术学院会议承办流程 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

承办上级重要会议 组织召开校内各类会议 

会议准备 

办公室准备 

会议通知、会议地点、会场安排、
话筒音响、多媒体设备等用品准备 

 

会议议程、会议相关材料准备等 

各相关部门准备 

会议进行 会议记录 

形成决议 整理会议记录 

形成会议纪要 

整理归档 

会议结束 

会场资料、设备、卫生等清理

清理 

宣传处拍照、摄像 


