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[bookmark: _Toc141434450]与会须知
一、会议时间与地点
（会议报到时间、开始时间、地点，如有线上会议，注明会议号。）

二、会议住宿
（专家及外地人员住宿安排，酒店名称与地址，必要时，可附地图。）

三、用餐安排
（根据会议规模需求，早、午、晚三餐的用餐时间与地点，普通会议可注明工作餐。）

四、会务联系人
（如会议规模较大，应包含3-4位主要会务人员的姓名及联系方式，并表明分管事务。）

六、温馨提示
(与会期间的注意事项等。)
 
 祝各位领导和老师在会议期间工作、生活愉快！
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（  年 月 日  会议地点）
	序号
	时间
	内容（报告题目＋报告人）
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	序号
	姓名
	单位
	职务/职称
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	序号
	姓名
	单位
	职务/职称
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