
秘书技能：会议计划的制定 PDF转换可能丢失图片或格式，

建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/58/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E6_8A_80_E8_c39_58294.htm 会议计划，指召开会议

应事先制定开会计划。没有会议计划，会议便无法进行，即

使召开也是杂乱无章、目的不明，解决不了什么问题。大型

的会议计划一般包括会议的名称、内容、指导思想、任务要

求、会议地点、出席人员、会议日程安排、会议领导、注意

事项等。如果会议内容中有选举事项，就要增加有关选举的

事务工作；如有奖励的内容，还应有奖励等级、条件、奖品

及授奖仪式等方面的事务工作。会议计划的制定，秘书部门

应根据领导成员集体研究的意见起草，草稿写好后，再经集

体讨论修改或补充，尽可能想得周到、详细些，最后由领导

定稿。 会议计划的制定主要包括以下六项内容： （1）提出

召开会议的背景或依据。背景是指在实际工作中出现了新的

形势和任务，原有的工作方法、规章、制度等已不适应新的

形势，需要研究新的工作方法和规章制度。这类会议的动议

往往来自下面。召开会议的依据有两种情况：一是因上级机

关有指示，要开什么会，要做什么事，或者某领导人在某个

场合讲了这方面的意见，需要开个会来解决。二是上级机关

、部门已经开过某方面的会议，传达了某种新的精神、新的

政策，下级机关或部门需要传达上面的精神，研究、讨论、

制定落实上面新精神的措施，也需要开某种范围或某种形式

的会议。 （2）提出会议的规模。会议的规模包括总人数，

与会者的职务、级别、名额分配等初步意见以及会议天数。

会议的天数，涉及会议的经费开支，在会议方案中应尽量做



到恰如其分，这也是上级在审批时衡量其是否可行的一个重

要依据，所以在方案中应尽量将会期缩短，不可拖拉。 （3

）提出会议的大体时间（日期）、地点。 （4）提出会议筹

备班子的组成名单。 （5）提出请上级机关领导人到会并讲

话的建议。请领导人到会并在会上讲话，是强调会议精神及

强化会议成果的权威性所必不可少的。会议方案中要明确提

出请哪一级别的哪位领导人到会讲话或作指示的具体要求，

以便让领导人在日程和讲话内容上有所准备。对大会主办单

位来讲，事先得到领导人届时到会的许诺，这也是至关重要

的。 （6）提出大会发言材料的组织意见。这些讲话、发言

、典型材料等都必须按照会议的宗旨来准备，同时要拟订一

个比较具体的计划，包括下基层调查研究，通知重点单位准

备材料等。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。
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