部门重要活动预安排表
	主办单位
	 

	主办单位联系人
	 
	联系电话
	 

	活动名称
	 

	活动时间
	  月 日（星期  ）  时      ，活动所需时间：2小时

	活动内容
	 

	活动地点
	 

	参加人员
	  
	参加人数
	 

	重要来宾（出席活动人员）信息

	姓　名
	性别
	单位
	职务/职称

	
	
	
	

	
	
	
	

	拟邀请学院领导
	 

	拟请学院领导
所做事项
	 

	分管领导批示
	

	备注
	


