哈尔滨工业大学《每周会议安排》管理办法
为科学有序地安排学校各种会议，方便工作，实现会议通知的快捷准确，提高工作效率，特制定《每周会议安排》管理办法。
一、《每周会议安排》是安排由校领导主持召开，由多个单位参加，规模较大的会议。

二、《每周会议安排》办理程序。由会务单位填写《每周会议安排申请表》，向学校办公室提出书面申请。申请表至少在会议召开前一周的周五11：30之前上报学校办公室秘书办公室。各会务单位的会议申请，经学校办公室统一协调审批后，在学校校园网《每周会议安排》中对全校公布。
三、已经在校园网上公布的会议，原则上要严格按照会议安排中的有关时间和地点执行，会议如有变动，要由会议提出部门通知有关人员。
四、《每周会议安排》表中未安排的会议,原则上不另行安排。如因特殊原因，确需召开的临时性全校会议，需向学校办公室说明情况，得到批准后方可开会。

五、《每周会议安排》表联系人及联系方式

联系人：李凯  地点：行政办公楼606室 电话：86418360
电子信箱：likai2004@hit.edu.cn 

附件：《每周会议安排申请表》

                      学校办公室

                      2005年10月10日
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