


抓好三个环节工作

n 会前准备

n 会中服务

n 会后工作



第一个环节：会前准备

                           会前准备工作充分与否， 
                           决定会议能否成功召开。

                         会前准备包括制定计划
                        、落实细节和会前检查。



第一个环节：会前准备

（一）制订计划
  
   召开大型会议涉及调查研究、拟定议题、

会议编组、准备资料、布置会场、会务
接待等准备工作，需要制订详细的筹备
计划，筹备计划重点包括以下几项内容。



第一个环节：会前准备

（一）制订计划
1.会议机构。有的会议需成立临时筹办机构，名称大多为“××大
会秘书处”或“××大会会务处”，秘书处（会务处）再根据需要
设立秘书组、会务组、宣传组、后勤组、安全保卫组等工作小组。
2.会议名称。会议名称通常由三个部分组成：会议的主持单位或召
集单位；会议的主要内容（即议题）或主体（即与会者）；会议的
种类（通常位于会议名称的末尾）。
3.会议方案。会议方案一般包括以下内容：召开会议的背景或依据；
会议的宗旨；会议的规模（如总人数、与会人员的职务级别等）；
与会人员名单；会议时间及地点；会议筹备班子人员名单；对大会
发言材料的组织意见；会议议程。会议方案须呈报领导审定。



第一个环节：会前准备

（二）落实细节

会前准备工作内容较为繁琐，需细分后明确到对应人员。分
工落实的事项包括：会议的申报和审批；制发会议通知，通
知与会人员；编制会议指南；撰拟、送审和分发会议文件；
分组编排与会人员；制作、分发会议证件；选定会场；布置
会场。除此之外，还需落实录像、摄影人员和设备，落实会
议记录人员，落实与会人员的行程路线和交通工具，落实与 
会人员的食宿，落实医疗保障工作，落实会议安全保卫工作，
落实会场周边交通疏导工作，落实新闻报道工作，落实电力
保障工作，等等。现就其中几项工作进行重点描述。



第一个环节：会前准备

（二）落实细节

1.制发会议通知。会议通知的内容一般包括：会议名称，会
议时间和地点，报到时间和地点，会议议程，与会人员范围，
与会人员需要携带的资料，会务工作人员的联络方式，其他
特殊要求。会议通知可以通过电话、传真、邮寄、E-mail、
网络平台等方式发送，应根据会议的性质、规模等采取相应
的方式。会议通知应当提早发出，以便与会人员有比较充裕
的时间进行相应准备。重要会议的通知发出后，应对被通知
人员是否收到通知、能否参加会议一一确认，并将确认情况
及时向领导作汇报。



第一个环节：会前准备

（二）落实细节

2.准备会议文件。会议所需主要文件、领导讲话稿、典型经
验介绍材料、先进单位和个人发言稿等，必须先送领导审核
把关，再将修改后的定稿打印出来，会议召开前发给与会人
员。会议性质及规模不同，会议文件的种类及数量也不相同。
会议文件大体上有：开幕词，领导贺信或讲话稿，会议主题
发言或工作报告，各具体部门的发言或报告，来自基层单位
的发言、经验介绍或典型材料，拟提交会议讨论通过的制度、
办法、规章，拟提交会议讨论通过的决定、决议等的草案，
会议闭幕词，会议新闻稿。大型会议的会议文件往往较多，
需要事先装入文件袋。



第一个环节：会前准备

（二）落实细节

3.制作、分发会议证件。会议证件上应当标明会议名称，使
用者的单位、姓名、性别、职务，发证日期，证件号码，等
等，有的还要贴照片，加盖印章，以防伪造。会议证件有出
席证、代表证、列席证、来宾证、签到证、工作证等种类。
与会人员佩戴会议证件，一方面可证明其身份，另一方面便
于工作人员统计到会人数及维持会场秩序。日常工作会议无
需制发会议证件，有时会议通知也可以代替会议证件。



第一个环节：会前准备

（二）落实细节

4.准备其他会议用品。会议中可能会用到笔、纸、订书机、
文件夹、胶带、图钉、笔记本、姓名牌等，应提前准备好。
如需向与会者赠送纪念品，向先进个人或集体颁发奖品，有
关物品也要提前准备好。



第一个环节：会前准备

（二）落实细节

5.排列座次。凡是安排固定座次的，可以在出席证或签到证上注明座位号，
或印制座次表发给与会人员。与会人员第一次入场时，会议工作人员应适
当引导。与会人员的座次应按照一定的规则排列。（1）如有正式公布的与
会人员名单，可按照名单中的顺序排列。（2）主席台座次排列：前排高于
后排，中央高于两侧，左侧高于右侧。当领导人数为奇数时，1号领导居中，
2号领导排在1号领导左手位置，3号领导排在1号领导右手位置，其他领导
依次排列；当领导人数为偶数时，1号领导、2号领导同时居中，2号领导
依然排在1号领导左手位置，3号领导依然排在1号领导右手位置，其他领
导依次排列。（3）如果领导就座次专门作过交待，按领导的交待进行排列。
（4）如有特殊情况，灵活处理，妥善排列。会议主要领导（会议主持人、
会议主席）应坐在所有与会人员都能看见的位置。为了清楚地看见发言者，
记录员一般坐在发言席的对面。列席人员有发言权，但没有表决权，因此
一般坐在正式与会人员的后方。



第一个环节：会前准备

（二）落实细节

6.落实与会人员食宿。编制食宿预算，做好餐厅、宾馆服务
的准备工作，按照与会人员的人数、性别、职位及有关规定
预订、分配房间。



第一个环节：会前准备

（三）会前检查

会前检查有助于及时发现并解决问题，防患于未然。会前检
查一般有听取秘书处（会务处）的汇报和现场检查两种方式，
主要检查会议的筹备计划是否落实到位。具体检查内容包括：
是否通知到每一位与会人员，是否收到回执，被通知者是否
参加会议，会议文件材料及其他会场用品是否足够，接待工
作能否顺利进行，与上级的联系是否成功，其他方面是否存
在不足。
根据会前检查情况对会议方案进行调整，使会议目标更加清
晰，会议时间更加合理，与会人员和会议议题更具相关性，
会场布置更加契合会议主题，从而创造出有利于与会人员议
事的会场气氛。



第二个环节：会中服务

                        会中是指从会议签到开 
                       始至议程结束的这段时间。
                       会中服务环节包括场前服
                       务、场内服务和场外服务
                       三个方面的工作。
                        



第二个环节：会中服务

（一）场前服务

场前服务主要包括会议签到、分发会议文件、引导入座等。
会议签到有簿式签到、签到证签到、卡片签到、电子签到等
方式。负责签到的会务工作人员应即时核对、统计到会人员
和未到人员，向领导报告出席情况，并电话提醒未到人员。
对会务工作来说，重要领导、主持人、报告人等未准时到会，
就是重大事故。
召开大型会议时，为了方便与会人员尽快就座，保持会场秩
序，需要会务工作人员做好引导工作。重要与会人员入场时，
会务工作人员应陪同入座并做一些介绍。



第二个环节：会中服务

（二）场内服务

场内服务主要包括会议记录、录像摄影、维持会场秩序、提
供会间后勤服务、处理其他事务等。



第二个环节：会中服务

（二）场内服务

1.会议记录。会议记录是重要的档案材料，也是撰写纪要、
会议简报的原始根据和重要素材。会议记录分为摘要记录和
详细记录两种方式。摘要记录是只记录发言要点；详细记录
是有言必录，忠实于发言者的原话，保持发言者的风格，不
随意增删改动。会议记录人员应根据会议内容和领导要求选
择适合的记录方式。无论摘要记录还是详细记录，都要求真
实、准确，还要做到层次分明，段落清楚，标点符号和断句
准确，文字清晰易识。



第二个环节：会中服务

（二）场内服务

会议记录人员要在会前做好充分的准备工作，包括熟悉会议
情况及文件材料，熟悉与会人员，熟悉会议环境，等等。记
录时要以记录主要发言者的发言内容为主，同时尽量记下其
他人的插话内容，要注意重要插话不可遗漏。如果条件允许，
对于重要会议可以安排多人轮流记录，还可辅以录音记录。
记录时正确使用省略法，用较为简便的写法代替复杂的写法，
会后应及时补充和校正。对不熟悉的或没听清的地名、人名、
时间、数字、引文等，应在会后细心核对。会议结束后，根
据会议文件和录音，尽快整理会议记录，并提交领导审核、
定稿。整理会议记录时要忠实于发言者的原意，保持发言者
的风格，并做到完整、全面。



第二个环节：会中服务

（二）场内服务

2.会场后勤服务。适时调整会场冷暖和照明情况，保持会场
通风，做好会场服务工作。



第二个环节：会中服务

（二）场内服务

3.人员管控。如果会议讨论事项涉及机密内容，必须严格管
控与会人员的出入，与会议无关者严禁入内。



第二个环节：会中服务

（二）场内服务

4.来电、来人接待。会议期间如有来电或来人找领导（或其
他与会人员），会务工作人员要对其重要性作出判断。如果
事情非常紧急，可用便条告知领导（或其他与会人员）；否
则，会后转达为宜。



第二个环节：会中服务

（三）场外服务

场外服务主要包括暂时保管与会人员的物品、场外安全保卫、
预防突发性事件、安排好与会人员的食宿、医疗保障、会议
交通保障等。



第三个环节：会后工作

                                       会后工作是保证会议达到预期 
                                       目的的重要环节。要认真做好
                                       会后服务工作，及时总结办会
                                       经验，跟踪落实会议议定事项。



第三个环节：会后工作

（一）会后服务工作

会后服务工作包括会后集体拍照、组织与会人员离会、整理
会场、及时回收会议文件并整理归档。



第三个环节：会后工作

（二）总结办会经验

会后应认真总结办会经验，找出存在的问题，讨论进一步完
善的方法，使以后办同类会议时有所借鉴。



第三个环节：会后工作

（三）落实议定事项

会后应及时起草纪要，编发会议简报，印发领导讲话，发布
会议新闻，抓好督查落实。



第三个环节：会后工作

（三）落实议定事项

1.起草纪要。根据会议宗旨，用准确精练的语言概括、提炼
会议的基本精神，综合记述议事要点和议定事项，提纲挈领
地反映会议的主要成果，拟写出纪要。纪要是在会议记录的
基础上进一步分析、综合、概括、提炼而成的文稿。经过领
导签发的纪要是正式文件，具有沟通情况、交流经验、统一
认识、指导工作的作用。纪要可用于向上级汇报会议情况，
也可用于向平级或下属单位传达会议精神和议定事项。



第三个环节：会后工作

（三）落实议定事项

2.编发会议简报。会议简报是用来反映会议进程和主要内容
的简要报道。它有三种作用：一是向上级或会议领导汇报会
议情况；二是向平级或下属单位传递会议信息；三是用于与
会人员交流沟通信息。编发会议简报要求内容准确，篇幅短
小精悍，拟写、印刷和发送快速。



第三个环节：会后工作

（三）落实议定事项

3.抓好会后督查。会后应跟踪、监督、落实会议议定事项，
这是召开会议的根本目的，是让会议办出成效的重要环节。



                          敬请批评指正！

用心工作       快乐生活


