附件1：

关于参加校外会议后撰写会议纪要的通知

各院、部、处：

根据2012年12月24日校长办公会议决议【编号：2012011】要求，现就各部门参加校外会议后（学术会议除外）撰写会议纪要事宜通知如下（从通知下发之日起开始施行），请认真执行：

1、各部门要从学校长远发展角度出发，积极参加上级部门组织的重要会议；

2、各部门参加会议时，要遵守会议纪律，认真做好会议记录，并带回相关会议材料；

3、会议结束后，各部门要撰写会议纪要，内容应包括时间、地点、参会人员、会议议程、主要内容及如何贯彻，并根据学校和部门实际提出意见建议，在一周内上报校长办公室（电子版发至校办袁源）。校办整理后上报董事长和校领导并酌情下发各部门。

特此通知。

校长办公室

2012年12月28日

附件2：

上外贤达学院参加校外会议汇报事项表
	会议名称
	

	会议时间
	
	会议地点
	

	主办单位
	
	会议主持
	

	参会对象
	

	本校参会
人员及职务
	

	会议主题
	

	主要议程：

	会议精神：


	主要任务及具体要求：

	意见及建议：

	备注：


注：内容简明扼要，突出重点，内容不够，请另附页

填报部门：                  填报人：           填报日期：
