会议策划书范文
一、会议时间：20xx年12月16日，会期一天
二、会议地点：鼎盛华世纪广场公寓13027
三、参加人员:邀请嘉宾、内蒙古农垦金葵肥业有限公司全体员工四、签到：请实到人员签上姓名和单位名称。负责人：刘建平
五、桌上摆放物品：(茶水、矿泉水、鲜花、水果、记录用笔、笔记本、会议资料等)。负责人：万秀敏王丽六、照相。负责人：郝志强
七、会议期间服务工作。负责人：阎玉茹八、会议记录工作。负责人：孔德娟九、会议用品。负责人：安海燕
十、检查会场准备情况。话筒、音箱、电脑、展屏、投影仪的调试。负责人：蒋鑫东宋伟
