
 

 会议纪要 

会议名称：阙老师研究生团队例会                   纪要编号：17-2-27 

时间 2017 年 2 月 27 日 地点 4423 

主持人 阙泽利 

参与人员 滕启城，陈秋韵，高一帆，王长菊，常程，蔡为圳，方毅飞，侯同宇，陈炼 

会议主题 
 中日木结构建筑法规与标准研讨会会议准备； 

 日本木材学年会参会事宜； 

会议内容 

一、中日木结构建筑法规与标准研讨会会议准备 

（1）宣传海报 

① 放置在院楼下的展板需提前制作好并张贴； 

② 会场内的海报设计时需和绿色相关，能够体现木结构；会场海报需

到现场确认后，再决定是否打印及海报的尺寸。 

（2）会议指南 

经校领导过目，并确定上面信息无误后方可打印。 

（3）签到表 

① 添加一列进行记录参会人员的职位； 

② 将提前预约的参会人员的信息先填入表内，将讲座专家的信息放在

最前面 

（4）座卡 

需提前确定校内参会人员的信息（尤其是领导），并制作座卡 

（5）相关费用 

包括： 

① 会场费——1000 元/半天 

② 餐券——60 元/人 

③ 海报 

④ 横幅 



 

⑤ 茶歇 

⑥ 文件袋、本子、笔、参会证——共计 280 元左右 

（6）时间安排 

3 月 3 日，阙老师去贵州，3 月 4 日，返回； 

3 月 5 日，大家集合并确认一下会议准备情况，将会议准备的东西带

来。具体时间待定； 

3 月 6 日或 7 日，进行会场布置 

二、日本木材学年会参会事宜 

（1） 于 2 月 28 日集体去办理签证，上午 9:00 在校门口集合，需携带

签证申请表、照片、护照、钱； 

（2）住宿及行程 

① 住宿费用控制在每人 300 元以内； 

② 提前确定相关路线，包括航班信息； 

③ 需要汇报的人员需提前查好自己汇报的时间，并提前在国内将海报

打印好带过去； 

④ 住宿及行程安排争取在今天安排好。 

 

 

 

 

 记录人员:  王长菊  

 


