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会议筹办工作流程

确定会议（活动）主题、时间、地点、主持人、参加人员

主办部门提前准备会场（场地）

（水、纸、笔、材料、桌签、灯光、音响等）

会议（活动）签到

形成纪要宣传报道

会议记录、服务工作

督查督办

贯彻执行


