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E4_B9_A6_E7_9F_A5_E8_c39_232686.htm 一、能够草拟会议通

知(一)学习目标能够草拟会议通知。(二)会议通知的草拟1.会

议通知的一般形式会议通知按形式分，有口头通知和书面通

知；按通知的行为方式分，有当面通知、电话通知、电报(明

码电报)通知、墙报通知、报纸通知、广播通知、电视通知等

。按作用又分为预告性通知和正式通知。会议邀请函、请柬

也是会议通知的书面形式。会议通知都应按规定办理，没有

规定时，应依照惯例和具体情况办理。如果应该被通知的人

没有接到通知，他可以提出这次会议没有按照法定程序办理

，而否认会议的效力。有的国家一些公司的股东会议，常有

因此而发生诉讼的。接到通知的人不参加会议，是他自己放

弃权利；但是组织者不发通知或通知有错误，就是组织者的

责任。有些单位内部所发的书面通知，要求当事人签名，当

事人不在，请别人代通知，也要求通知人签名，事后通知人

要追踪落实。2.发会议书面通知的技巧(1)写信封。要写清收

文单位的地址和单位全称，有时还要写收信人姓名。特别要

注意的是，单位名称不要任意简化，例如收文单位是"京华外

贸公司"，不能简化成"京华公司"，如果随意简化，就容易使

人误解和错发。(2)装通知。信封写好后，要装入会议通知，

并在封口之前仔细检查一遍，不要漏装。(3)封信皮。通知装

入信封后，要逐个的将信皮封贴起来，防止失落。(4)核对。

将名单与信封进行核对，防止遗漏或重复。(5)发送。信封送

到收发室时要进行清点，请收发人员打上编号，以备查询。(



三)发会议通知应注意的事项(1)对拟任免、调动的人员发通知

要特别注意，不能把准备调动但尚未调动的人的通知发错单

位。(2)一般的会议只发一次正式通知。有些会议需要发预备

性通知，其常用于与会人需做大量会前准备工作如准备发言

材料或方案的会议。(3)对于一些区域性、全国性乃至国际性

会议，需要安排与会人员食宿和回程的，还要在发送会议通

知的同时附上会议通知回执，以便会务人员安排接站和订购

车、机票。(4)发会议邀请函和请柬的方法，与发送会议通知

基本相同。会间通知要贴在醒目处，一定要写清会议的详细

场所。会间的通知最好在会上宣布或在饭前通知，否则很难

通知到所有与会者或有关与会者。4.书面通知的格式要求 二

、能够按计划准备会议文件(一)学习目标按计划准备会议文

件。(二)会议文件的准备会议文件的准备是会议召开前准备

工作的一项重要内容，需要秘书人员认真、仔细、周到地加

以安排。对于秘书而言，会议文件的准备一般包括以下几方

面内容：1.做好文件的印制或复制工作秘书参与印制或复制

的文件种类大致包括：(1)会议的程序性文件。如会议议程与

日程安排表、会议时间安排表、选举程序及表决程序安排表

等。(2)会议的中心文件。如领导人讲话稿、代表发言材料、

经验介绍材料等。(3)指导性文件。如有关的法律、法规、政

策等文件。(4)参考性文件。如统计报表、技术资料。(5)会议

管理性文件。如会议通知、证件、作息安排表及会议须知等

。2.认真校对会议文件文件校对工作实际上是文件印制工作

的一个重要环节。文件的校对是一件非常细致的工作，要求

杜绝差错，切实保证文件正文文字准确。校对时还应同时检

查文件结构的各个组成部分、各种标记及文件的格式。因此



，要求秘书在校对文件时要严肃认真、耐心细致，一丝不苟

。惟有如此，才能把住会议文件的文字关，确保文件的质量

。3.做好会议文件的分发工作有些会议文件需要在会议召开

之前发给与会者，有些则在会议召开时分发。但无论何时分

发，都应尽量提前做好文件分发的准备工作。(三)相应知识

准备工作的内容与要求1.按照与会人员名单，准备好每人一

个文件袋，在文件袋上填上与会者的姓名，并注明"会议文

件"等字样。2.分发重要文件一般要编号、登记。文件编号通

常印在文件首页的左上角处。字体字号应有别于文件正文。

具有保密内容的文件，还要注明密级。3.一些征求意见稿，

或保密性文件，需要在会后退回的，则应附上一份文件清退

目录或清退要求的说明。4.分装文件要认真、细致，不能出

现漏装或重装的情况。对于需要提前发出的文件，要在封皮

上仔细填写好收件人的姓名、地址与邮政编码，按照会议的

时限要求与保密程度选择适当的文件传递方式。 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 


