
院长办公会业务流程图： 

 

会前准备 

 

                        

 

 

                        

 

 

                 

 

 

 

                        

 

 

                 

 

 

 

                        

 

 

召开会议 

会后工作 

① 副院长征集议题 

② 安排相关部门负责人准备汇报材料 

③ 相关领导会前沟通 

④ 有关部门给党政办提交汇报材料、

汇总议题 

⑤ 院长确定会议议题 

⑥ 发布会议通知 

⑦ 会议室准备、分发议题与有关材料 

 

① 逐项研究议题 

② 做好会议记录 

③ 适时通知相关人员列席会议 

① 及时整理会议纪要 

② 院长审核签字 

③ 发布会议纪要 

④ 跟踪督办会议决议落实 


