校长办公室会议通知登记表
	会议内容
	（标题要准确、详尽）

	会议时间
	

	会议地点
	（请提前预定会议室）

	出席校领导
	

	参会单位

（人 员）
	（人员要具体、明确）

	提请单位

（签字、盖章）
	（单位主要领导签字后盖章）

	主管校领导

意 见
	（校领导签署意见）

	校办意见
	

	办理结果
	（校办行政科将会议通知情况反馈给提请单位）


注：1.请提请单位提前布置会场，做好签到、会议记录、茶水服务等工作，并在会后整理好会议室。2.请提前一天将登记表递交校办行政科。
