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7_A7_98_E4_B9_A6_E5_c39_56715.htm 第十章 会议组织 、本

章内容 会议组织概述；会议组织的程序和会议工作的要求。 

二、基本概念解释 1.会议，指有组织、有领导的召集人们商

议事情的行为过程。 2.会议预案，是会议的筹备方案。 3.会

间调度，指会议进行时间对会议程序、内容及会场服务等所

作的调整和安排。 三、基本问题提示 1.会议成立的基本条件

：有组织；有领导；商议事情；集会。 2.会议构成的要素：

会议名称、会议时间、会议人员、会议组织、会议主题等。

3.从最本质的意义上讲，会议是社会民主的表现方式，是领

导活动的有效手段。会议组织的作用是： （1）会议是社会

民主的表现方式。作为一项聚众议事的活动，会议本身就有

着民主的内涵。每个与会者都代表着一定数量的社会公众。

会议本身又赋予与会者充分发表自己观点、见解的权力，因

此会议成为社会民主的有力表现形式。 （2）会议是领导活

动的有效手段。各级领导机关制定政策、布置工作、调查情

况、统筹协调、宣传动员等活动的开展，都离不开会议。从

控制论的观点看，领导活动是由收集信息、制定决策、监督

控制、反馈调节等构成的一个环闭系统，在这个系统中的每

一个环节，都可借助会议的独特作用。 4.良好的会议组织工

作，可以实现以下具体的功能： （1）决策功能。会议是广

开言路、集思广益的重要渠道，通过会议进行决策，是实现

决策科学化、民主化的有效手段。 （2）执行功能。通过会

议，可以传达上级的政策和指令，可以都署本组织的中心工



作和重大行动，可以责成所属单位统一行动步调，可以解决

工作进行中的某些问题。因此，会议能起到行政手段的作用

。 （3）沟通功能。任何会议都是某种信息的输入、传递、

输出的过程。通过会议可以上传下达，联络左右，互通情况

，交流经验，发挥信息沟通的作用。较之其他沟通形式，会

议沟通具有直接、快速和形象的优势。 （4）协调功能。对

于工作中的矛盾和冲突，运用座谈、对话、协商等会议形式

往往会收到事半功倍的良好协调效果。 （5）监督功能。决

策的实施离不开检查、督促，而监督功能的实现往往离不开

会议，如各种汇报会、总结会、评比会等，都是实施监督的

有效形式。 5.会议预案包括的内容有：会议名称、会议主题

、出席人员、会议工作班子及其职责分工、选择与布置会场

、会议的其他活动。 6.大中型会议的工作机构通常有： 一般

说来，大中型会议在会议秘书长统筹下的会议工作机构通常

有： （1）秘书组（处）。负责会议文字工作以及领导者会

议期间交办的事项。 （2）资料组。负责各种会议文件的印

刷、保管、发放、回收以及会议文件的汇集、归档等。 （3

）组织组。负责与会人员编组、签到以及代表选举、代表资

格审查等事宜。 （4）宣传组。负责会议的宣传报道以及文

化娱乐、摄影、录影等工作。 （5）后勤组。负责会议票证

准备，会场布置，会间食宿、用车、生活用品供应、返程票

购买等后勤保障工作。 （6）保卫组。负责重要会议的安全
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