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https://www.100test.com/kao_ti2020/201/2021_2022__E5_9F_BA_

E7_A1_80_E7_9F_A5_E8_c25_201783.htm 会议的方案 1.概述 方

案是一种计划性公文，主要用于对比较复杂的工作作出便面

的部署，因而也可以说是较为繁复的计划之一。 方案根据其

内容和性质，可以分为不同种类，如用于工作的“工作方案

”，用于会议的“会议方案”；带有综合性的“总体方案”

和专就某项工作而订的“单项方案”。不论属哪种方案，结

构和写法基本是相同的。 会议方案是一种为大型的或重要的

会议所做的预设方案。会议方案要在会议召开前，对会议预

期效果、整个日程做出安排，使会议能顺利进行，取得完满

的结果。 会议方案有时还需要送达上级机关请示核准，带有

某种请示或请示附件的性质。 2.写作要点： 全文方案通常由

包括标题、正文、签署三个部分组成： （1）标题 规范的写

法应由召开单位、事由（会议名称）和文种类别（方案）“

三要素”组成。个别情况有省略会议召开机关（发文机关）

的。 （2）正文来源：www.examda.com 通常由开头、主体和

结尾三部分构成。在开关之前，有的要写明方案的送达机关

。属于要送上级机关批示的，就写送达上级机关名称，属于

要下级知晓的、发给与会机关或个人的，则写下级机关名称

。开头部分应写明制文（开会）的原由、单位、会议名称、

会议时间、地点、会期等，大致相当于一般专题方案中“指

导方针”、“总体设想”部分。会议方案的主体部分，要写

出会议的宗旨、规模、议程、做法和准备情况，相当一般方

案中“主要目标”、“实施步骤”和“政策措施”三项。结



尾语部分的写作，要根据会议方案的性质而定，属下级机关

请示上级机关的，可写上类似请示报告结尾的用语。如：“

以上方案，当否，请批示”。 （3）签署发文机关、日期 属

上级机关的“指导性”方案，多将日期标示在标题下，发文

机关在标题中标明，不另外落款。 3.例文 ××机械厂关于召

开职工教育工作会议的方案 ××市机械局：来源

：www.examda.com 为了贯彻落实中共中央、国务院《关于加

强职工教育的决定》，我厂定于5月10日至15日，在厂招待所

召开职工教育工作会议，特制定会议方案如下： 一、会议目

的。认真学习中共中央、国务院《关于加强职工教育工作的

决定》，传达省市教育工作会议精神，结合我厂实际情况，

制订加强职工教育的规划，研究落实中青年职工的“双补”

教育工作。 二、会议规模。主管教育工作的厂党委书记、厂

长；厂部有关科室负责人、工作人员；各分厂主管教育工作

的负责人；各车间主管教育工作的主任；工会、共表团各级

主管教育工作的负责人，共58人。 三、会议日程。5月10日，

传达省市教育工作会议精神，学习中共中央、国务院《关于

加强职工教育工作的决定》。大会传达后，分组讨论，吃透

上级精神，提高认识，端正态度。5月11日至15日，结合我厂

实际情况制订加强职工教育规划，研究落实“双补”教育任

务，解决“双补”教育中的各种实际问题。 四、会议采取大

小会相结合的方法进行。10日上午举行开幕式，大会传达上

级会议精神及中央文件，由党委书记×××作动员报告。15

日下午举行闭幕式，宣读我厂加强职工教育规划，部署开展

“双补”教育任务和措施。 五、会议准备工作。厂里准备抽

调十名熟悉教育工作的同志，用半个月时间通过调查研究，



上下结合，写出一份加强我厂职工教育工作特别是开展“双

补”教育工作的实施方案，并制订出加强职工教育工作五年

规划（草案），拿到会议上讨论修改。 六、会议经费。为了

集中精力开好会，所有参加会议人员一律在招待所住宿。其

各项开支见附表。 七、请局领导参加我们的会议，并请分管

教育工作的×××局长在开幕式上讲话。关于讲话稿的撰写

，将派专人面谈。 以上方案，当否，请批示。 ××机构厂（

公章） ××××年×月×日 100Test 下载频道开通，各类考试

题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


