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E4_B9_A6_E4_BB_8E_E4_c39_514256.htm 1．文本的准备 （1

）定稿。定稿即通过谈判和磋商确定会谈正式文件的各项具

体条款及其表述的过程，这是文本准备的前提。 （2）确定

使用的文字。如果是涉外商务会谈签字，还要确定文本选择

哪国文字。如果双方使用不同的语言文字，签字文本应该使

用双方的文字书写印刷，具有同等效力。 （3）确定正本和

副本。正本即签字文本，用于签字后由各方或交专门的机构

保存。有时为了方便使用，也可以根据正本的内容与格式印

制若千副本。 （4）校印。校印即根据定稿印制、校对正本

和副本。 （5）盖章。为了保证文本在签字后立即生效，一

般在举行签字仪式前，先在签字文本上盖上双方的公章，文

本一经签字便具有法定效力。 2．商定参加人员 （1）签字人

。签字人员要符合以下条件： ●具有法定资格。 ●规格相等

。 （2）领导人。签字各方也可以派出身份较高的领导人参

加签字仪式，但也应当注意规格大体相等。 （3）致辞人。

一般由签字各方身份最高的人分别致辞。有时也可安排上级

机关或协调机构的代表致贺词。 （4）主持人。主持人一般

由主办方派有一定身份的人士担任。 （5）见证人。见证人

主要是参加会谈的人员，各方人数应当大致相等。 （6）助

签人。助签人的主要职责是在签字过程中帮助签字人员翻揭

文本，指明签字之处。 （7）群众代表。有时为了充分发挥

签字仪式的鼓动和宣传教育作用，可邀请主办单位或双方单

位的部分群众代表参加。 （8）记者。为扩大影响，可邀请



有关新闻单位派记者参加签字仪式。 3．布置签字厅 （1）签

字厅的选择。签字厅有常设专用的，也有临时以会议厅、会

客室来代替的。布置它的总原则是要庄重、整洁、清静。 一

间标准的签字厅，应当室内铺满地毯，除了必要的签字用桌

椅外，其他一切的陈设都不需要。正确的签字桌应当为长桌

，桌上最好铺设深绿色的台布。 （2）签字桌椅。 双边签字

，一般设长方桌，上铺深绿色或暗红色的台呢。 桌后放两把

椅子，为双方签字人员的座位。多方签字也可将桌排成圆形

或方形，或仅放一张椅子，由各方代表依次签字。 涉外双边

签字仪式的座位按主左客右的礼仪顺序摆放，即客方的座位

安排在主方的右边。 多方签字则按礼宾次序安排各方签字代

表的座次，一般按英文国名当头字母的顺序排列，也可按事

先商定的顺序排列。 签字桌上可放置各方签字人的席卡。百

考试题收集 涉外签字仪式应当用中英文两种文字标示。 （3

）准备签字用具。包括待签的合同文本以及签字笔、吸墨器

等文具。 （4）国旗的摆放。与外商签署涉外商务合同时还

需在签字桌上插放有关各方的国旗。 （5）参加人员位置。

按有关礼遇高低的确定好各方代表的座次。 （6）讲台。在

签字桌的右侧放置讲台或落地话筒。 （7）会标。由签字双

方名称、签字文本标题和“签字仪式”织成。 （8）香槟酒

。事先准备好香槟酒、酒杯等。举行小型酒会，举杯共庆会

谈成功。F8F8" 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 


