附件1
会务流程图

部门拟定会议方案

（明确相关部门会务分工）

↓

党政办主任审核
↓

党工委、管委会分管领导审批

（一般性会议）

↓

党工委、管委会主要领导审批

（全区性大会）

↓

报党政办行政接待科办理会务

（主办部门配合）

↓

发布会议通知

（主办部门拟通知稿，党政办秘书科负责通知）

↓

布置会场

（秘书科负责，主办部门配合）

↓

会议签到与分发材料

（主办部门负责）

↓

督查会风

（督查办负责）

↓

会议期间服务

（秘书科负责，主办部门配合）

↓

会议宣传报道

（信息中心负责）

↓

会议贯彻落实

（主办部门负责，督查办督查）

