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https://www.100test.com/kao_ti2020/60/2021_2022__E4_BC_9A_E

5_8A_A1_E5_B7_A5_E4_c39_60172.htm 会务工作是秘书人员

工作的一项重要内容，也是向领导和干部群众展示秘书人员

工作成果的一个最直接的窗口。会务工作繁冗琐碎，细节繁

多，稍不注意就会出现难于弥补的错误，造成不良影响。如

何保持会务工作万无一失，切实把这项工作做实做好做出特

色，笔者认为关键是要把握好会前筹备、会中服务、会后工

作"三步曲"。 一、会前筹备举轻若重 会前筹备工作是会务工

作的基础性工作，也是会议取得成功的前提。它包括会前协

调、会议通知、会场布置、材料发放等。秘书人员一定要有

认真负责的精神，举轻若重，不仅要统筹考虑会议的整体进

程，更要缜密考虑会议的某些关键环节，还要设想可能出现

的问题。 会前协调缜密细致。一个综合性的大型会议需要准

备的工作很多，涉及到方方面面。接到任务后，秘书人员要

根据领导要求迅速拟定会务工作方案，主要包括以下内容:会

议名称、时间、议程、参会范围和人数，领导讲话和文件的

起草，宣传报道、食宿安排、安全保卫等。方案报送主要领

导审阅后，要立即召集相关单位分管负贵人召开协调会，对

照方案做到"三个明确":明确任务、明确责任、明确完成时限

。确保各司其职，备尽其责，按时完成各项任务。 会议通知

认真负责。通知的内容主要包括会议名称、内容、时间、地

点以及联系人姓名和电话等。会议通知可采用书面通知或电

话通知。通知过程中关键要把握三点：一要及时，使参会人

员有充裕时间做好准备.二要准确，防止重发、错发、漏发。



在电话通知中要注意语言的使用，避免出现“明天"、"后天"

等字眼，要用某月某日，必要时说明星期几，以免产生歧义.

三要负责，会前要对通知情况进行反馈统计，并及时将情况

向主要领导报告。 会场布置和谐规范。会场布置涉及主席台

、附属性设施(照明、通风、卫生、录音、录像等)、装饰性

设施(会标、会徽、旗帜、花卉等)不同的会议，有不同的布

置形式，关键是要服从会议内容，即要体现和谐协调，又要

体现庄重规范。一是主席台设置合理。主席台要面向代表席

，与代表席距离不宜太远，座位视人数而定，座牌排放整齐

，前后左右成线。二是附属设施齐全。这类工作平时虽由会

场服务人员负责，但秘书人员要勤检细查，特别是要搞好录

像、录音、灯光、话筒的调试，确保不出任何纰漏。三是装

饰性设施搭配和谐。会标鲜亮醒目，会徽居中端正，旗帜摆

放有序，花卉搭配协调。 材料发放准确无误。要根据会议安

排，及时印发材料。大型会议材料较多时要将材料装袋分发

，可以在会前通知各单位派人领取材料，也可以在会场签到

处一并发放。不论采取何种办法，一定要做到"三不"：即不

错一字，不漏一份，不掉一人。对摆放在主席台上的材料，

要从头到尾对顺序、页码进行全面的检查，确保不出差错。 

二、会中服务优质高效 会议期间是会务工作最活跃的阶段，

也是严格考验秘书人员工作能力的阶段。会议开始后，秘书

人员的中心任务是掌握会议动态，通过精心组织和良好的服

务，协助领导便会议按预定方案进行，遇到问题及时补台。 

一要及时清点参会人数。目前，我们基层召开会议一般采用

簿式签到法。这种方法虽便于保存，但由于参会人员在某一

段时间集中进场时，往往会出现漏签的情况，要对参会人员



到会情况了如指掌，就需要秘书人员做到"两个清楚"，即清

楚每个地方或单位的参会人员，清楚每个地方或单位的座位

序号。站在会场后面一看，就能立即知道何单位何人没到会

，便于及时联系。 二要认真维持会场秩序。会场秩序包括会

场外秩序和会场内秩序。会认召开时，要在会议室门口安排

专人值班，防止无关人员进入会场，禁止大声喧哗，保持会

场安静，必要时可请公安部门协助搞好会场的警卫。同时还

要认真负责地维持好会场内的纪律。要做到语言温和有礼，

态度严肃认真，行动不愠不火、不卑不亢。 三要密切关注会

议进程。秘书人员心中必须装好两张表，即会议议程表和每

一项议程的时间表。会中时时将会议的实际进展情况与这两

张表进行对比，掌握会议进程。同时，要注意临时性、突发

性事件的发生，遇到问题及时补救。若遇到特殊情况需要向

会议主持人汇报时，要采取灵活的方式处理。如把情况写在

纸条上、加盖办公室公章，请服务员利用倒水之机悄悄放到

主持人面前，尽可能减少对大会的影响。 三、会后工作尽善

尽美 大会落幕，但会务工作仍未结束，还有许多工作需要秘

书人员继续完成，确保会务工作善始善终。 一是做好会议材

料的回收、归档。会议结束后，根据保密原则，应当回收的

会议材料，秘书人员要逐份清查回收。将会议所有文件包括

会议通知、会议名单、会议文件、会议简报、会议发言材料

、领导讲话、会议总结等都收集起来，按照先后顺序装订成

册，以备查考。同时，还要做好录音、录像资料的收集整理

。 二是搞好会议总结。会议结束后，应当及时总结工作经验

，肯定成绩，找出存在的问题，作为今后开好同类会议的借

鉴。特别要注意收集领导对会务工作意见和参会人员对会务



工作质量的反应，虚心纳谏、整改提高。有的会议还应写出

总结，连同会议通知、会议记录、会议简报和其他会议文件

，一并归入档案。 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 


