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https://www.100test.com/kao_ti2020/596/2021_2022__E5_9B_BD_

E8_80_83_E7_A7_98_E4_c39_596461.htm 一、会议管理 1、会

议筹备方案的拟订 内容包括：确定会议的主题和议题、名称

、议程、时间和地点、所需的设备和工具、会议文件的范围

以及文印或复制工作、与会代表的组成、经费预算、住宿和

餐饮安排、会议的筹备机构与人员分工。 作用有：确保会议

的周密组织、服务质量和沟通协调到位、确保领导的意图得

以贯彻执行。 （1）组建会议筹备委员会 （2）分成筹备小组 

（3）形成筹备方案 （4）领导审核方案 2、会务检查工作程

序 内容包括：会议准备是否充分、会议期间能否排除各种干

扰、环境条件与用品准备、文件材料的准备情况、会场布置

情况的检查、会议保卫工作的检查以及其他。 （1）开会检

查的程序 1）会议筹备机构对会议的准备情况进行自我检查 2

）会议领导小组确定汇报会的时间和地点并发出协调会通知

3）召开协调会并在会上现场解决问题 4）汇报会后对检查中

发现的问题予以催办和落实 （2）现场检查的程序 1）指定现

场检查的路线和确定现场检查的重点 2）制作检查单，以便

记录和汇总 3）按照既定的检查重点逐一现场核对并明确记

录 4）对未达到要求的整理出整改和修订意见并予以纠正 3、

会议文件审核工作程序 内容包括：审核会议文件的准确性和

完整性，审核会议文件与会议主题的关系，审核会议文件是

否存在与国家和组织的方针、政策、法规相冲突的内容，审

核会议内容是否经过调查研究、是否与实际相符，提交会议

讨论的文件是否进行了会商，审核会议文件是否做到了中心



突出、观点明确、条理分明、事实准确。 （1）起草该文件

的秘书就内容进行自审 （2）主观秘书进行初审 （3）如内容

涉及部门较多，要进行会审 （4）审核修改后，主要领导或

主管领导进行终审 4、拟订会议的应急方案 内容包括：会议

举行过程中可能出现的问题（人员、场地、设备、资料、健

康与安全、行为等问题），出现问题时负责解决的会议工作

人员。 （1）预测不可预知的情况 （2）提前准备应对的备选

方案 （3）讨论会议紧急情况 （4）确定会议应急方案 5、提

示会议按计划进行 是根据会议目标的需要，在会议进行过程

中创造与会议目标相适应的环境气氛，掌握会议议程，维护

会间秩序，排除外界对会议的干扰，从而引导决定、决议、

结论的形成。 （1）了解议题和议程 （2）准时宣布开会 （3

）有效引导议题 6、处理会议突发事件的程序 （1）向领导报

告 （2）启动会议应急方案 （3）实施应急方案 （4）必要时

向公共应急机构请求支援 （5）善后工作（向受害者及其家

属进行安抚、与媒体沟通） 7、会议总结工作程序 内容包括

：会议名称、时间、地点、规模、与会代表人数、主要议题

，参加会议的上级领导人，会议的主持者，领导报告或讲话

的要点，对会议的基本评价和贯彻要求，会议的决议情况及

今后的工作任务布置等。 （1）对会议征询意见，拟就工作

总结稿 （2）向领导报告会议结论 （3）总结定稿 （4）印发 

（5）归档 （6）组织全体工作人员进行总结编辑推荐：把秘

书站加入收藏夹2009年秘书资格新版课程全新上线2009年秘

书资格在线题库全新上线 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 


