校领导专题会议会场复核清单
	序号
	项目
	具体内容
	备注

	1
	座位图
	①我方领导坐右方，客方坐左边
②行政楼会议室通常为U型摆放
③以左为首，右为次
	□

	2
	座位牌
	提前将座位图发三楼前台物业，物业打印桌位牌，协助摆位，主办部门负责现场检查核对
	□

	3
	会议材料
	①上会纸质材料
②议程（含参会人员名单）
③主持词 、讲话稿等
	□

	4
	会议记录
	①主办单位负责安排专人做会议记录
②录音笔（拷贝录音）
	□

	5
	文具
	①签字笔、A4 白纸等
②激光笔 、翻页笔（发言者面前）
	□

	6
	IPAD
	①IPAD提前半天充电
②上传会议材料至IPAD（由主办部门负责，网络信息中心协助）
③会议前30分钟摆好 IPAD ，并做好测试
	□

	7
	签到表
	重要会议须准备，单面打印，摆放门口，请与会人员手签。提前10分钟，确认参会人员到会情况。
	□

	8
	PPT调试
	自带电脑，会前 30 分钟连接测试
	□

	9
	视频测试
	会前与网络信息中心一起调试，会前1小时检查确认
	□

	10
	涉密文件
	①密件要先编号，提前按顺序摆放
②与会单位的相关材料在会议开始前发放，请密件责任部门安排至少1名同志协助摆放密件，并在会议结束后返
回会场协助收回密件
	□
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