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E4_B9_A6_E7_9F_A5_E8_c39_232682.htm 一、能够编写会议简

报(一)学习目标能够编写会议简报。(二)会议简报的编写会议

期间的重要文书工作就是编写会议简报。会议简报是会议的

交流性和指导性文件，要求及时、准确编写。编写会议简报

的基本要求可以用四个字概括："快、新、实、短"。"快"，是

会议的时限性决定的。这就是说编写会议简报需要抢时间，

不拖拉，一般要求当天的情况当天整理，当天发出，最迟也

要当天整理，第二天发出。一些大型会议一天要发出简报一

至二期。"新"，这是简报的交流性和指导性决定的。就是说

编写简报要提出新情况，新问题和新经验，并反映在文字上

应注意使标题醒目、吸引人。"实"，是对一切公文的起码要

求。这就是简报所反映的情况和问题要真实、准确、不能随

意夸大或缩小。"短"，简报本身从字面上解释就是简短的报

道。长了就不能称其为简报。而且也会影响到"快"。因此，

会议简报的行文特色应当是：开门见山，直接叙事，一语中

的，尽可能一事一议，少做综合报道。简报一般字数在几百

字至多不过千字。(三)注意事项1.简报编写要及时，材料收集

要充分，做到"快、新、实、短"四个字。2.编写的简报要经领

导审定才发稿。二、能够收集、编发会议信息(一)学习目标

能够收集、编发会议信息。(二)基本做法会议的新闻报道工

作可以有多种方式：第一种，由会议秘书组撰写新闻报道稿

件，然后经领导审定后，向媒体发送；第二种，在会议召开

期间，邀请有关报社，电台、电视台派记者亲自随访，发布



消息；第三种，在会议结束时，召开记者招待会，由领导人

直接介绍会议情况并亲自回答记者提出的各种问题。(三)注

意事项1.注意内外有别，掌握信息的保密度。2.组织记者招待

会应有充分的会议准备。包括会议内容，会场的准备。三、

能够组织拟写会议纪要(一)学习目标能够组织拟写会议纪要

。(二)会议纪要的拟写会议纪要是根据会议的主旨，用准确

而精炼的语言综合记述其要点的书面材料。是在会议记录的

基础上，分析、综合、提炼而成，用来概括反映会议精神和

会议成果的文件。并非所有会议都要产生会议纪要。会议纪

要有两个目的：一是让与会者带回去作为传达贯彻会议精神

的依据；二是上报，使上级主管部门和有关单位了解会议的

情况或予以转发。拟写会议纪要应做到：1.忠实于会议实际

；2.内容集中、概括、精炼；3.逻辑条理要清楚。(三)相应知

识会议纪要有两种类型：一是例行会议纪要。如经理办公会

议纪要、厂长办公会议纪要。这种类型的会议纪要是将会议

形成的决议下发，或让上级了解会议的精神，因此要求简明

扼要。二是工作会议纪要。是指各机关、部门或地区就重大

工作问题召开专门会议，交流情况，统一认识，研究政策措

施之后，需要整理出会议纪要，上报下发，或请求上级批转

。会议纪要的内容包括两部分：一是会议情况简述。包括召

开会议的根据、目的、时间、地点、参加会议的人员、会议

讨论的问题以及会议的成果。二是对会议主要精神的阐发。

这是会议纪要的主体部分。(四)注意事项拟写会议纪要应当

做到：第一，记实。即实事求是，忠于会议实际。为此，必

须以会议纪录为依据。对与会者的发言可以进行概括、归纳

、提炼，但绝不能增添与篡改内容。第二，记要。即抓住要



点，对会议的中心议题和围绕议题所做的决定进行集中概括

，去粗取精，集中归纳最有说服力的典型事例，引用最精彩

的情节和语言，使全文突出重点。第三，要有条理，眉目清

楚，使人一目了然。四、做好会议的值班工作与保密工作(

一)学习目标做好会议的值班工作与保密工作。(二)具体做法

一些大中型会议，会场配有专门的服务人员，但秘书应当督

导和协助服务人员做好以下工作：1.与会人员入场时的验证

与收票工作。2.保持会场内的秩序，维护场内设备。3.为会场

内人员提供开水、饮料以及其他服务。4.观注会场内各种设

备的使用情况。5.做好会场内安全保卫工作。会场内安全保

卫工作主要包括：(1)防止与会议无关的人，随便进入会场

；(2)观注会场内的设备运行情况，消除火灾隐患，防止意外

事故的发生；(3)保证会场内人员的安全与健康，发现与会者

中身体不适或突发疾病者，要及时请保健医生或送往附近医

院或联系急救中心；(4)做好会议的保密工作。(三)注意事

项1.应有相应的值班制度与要求。2.保密文件的分发、收回以

及会议内容的保密问题。五、协助领导做好会议总结工作及

会后的反馈工作(一)学习目标协助领导做好会议总结工作及

会后反馈工作。(二)一般做法1.做好会议的总结工作会后总结

工作应当做到及时、全面、客观、公正。可以采取个人总结

、小组评议、领导评价相结合的方法，并在此基础上，尽可

能召集全体工作人员开个总结会，交流经验、表彰先进。2.

会后反馈工作是指秘书人员根据领导的交办或会议上的决定

，将会议所做出的决策或决议在实际贯彻执行中的所得到的

结果、引起的反应以及造成的影响等情况，回报给主办会议

的领导机关的活动。会后反馈可以用口头或书面催询的方式



，必要时还可以直接深入到有关单位或部门进行实地检查与

催询。会后反馈工作是会议善后工作的一项重要内容，也是

整个会务工作的一个重要组成部分。这项工作虽然是在会议

结束之后进行的一项工作，但对整个会议来说都是非常重要

也是十分必要的，因为，它能够直接反映出会议效果的好坏

以及会议的主旨精神是否能够落到实处。(三)注意事项1.总结

要注意收集书面总结材料，以便立卷归档。2.反馈工作要注
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