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E4_B9_A6_E4_BB_8E_E4_c39_600159.htm 会议管理要领 (一)提

高会议成效的要领 1.要严格遵守会议的开始时间。 2.要在开

头就议题的要旨做一番简洁的说明。 3.要把会议事项的进行

顺序与时间的分配预先告知与会者。 4.在会议进行中要注意

如下事项： (1)发言内容是否偏离了议题? (2)发言内容是否出

于个人的利害? (3)是否全体人员都专心聆听发言呢? (4)是否发

言者过于集中于某些人呢? (5)是否有从头到尾都没有发言过

的人呢? (6)是否某个人的发言过于冗长呢? (7)发言的内容是否

朝着结论推进呢? 5.应当引导在预定时间内做出结论。 6.在必

须延长会议时间时，应取得大家的同意，并决定延长的时间

。 7.应当把整理出来的结论交给全体人员表决确认。 8.应当

把决议付诸实行的程序理出，加以确认。(二)会议禁忌事项

1.发言时不可长篇大论，滔滔不绝(原则上以3分钟为限) 2.不

可从头到尾沉默到底。 3.不可取用不正确的资料。 4.不要尽

谈些期待性的预测。 5.不可做人身攻击。 6.不可打断他人的

发言。 7.不可不懂装懂，胡言乱语。 8.不要谈到抽象论或观

念论。 9.不可对发言者吹毛求疵。 10.不要中途离席。 企业会

议管理制度 (一)总则 为改进作风，减少会议、缩短会议时间

，提高会议质量，特制订本制度。 (二)会议分类及组织 第一

条 全厂会议归纳为四类： 1.厂级会议：主要包括党政领导(扩

大)会，全厂干部会、全厂班组长会、全厂党员大会、全厂团

员大会、全厂职工大会，全厂技术人员会以及各种代表大会

。应分别报请党委或厂部批准后，由党、政、工、团等办事



部门分别负责组织召开。 2.专业会议：系全厂性的技术、业

务综合会(如经营活动分析会、质量分析会、生产技术准备会

、生产调度会、安全工作会等)，由分管厂领导批准，主管业

务科室负责组织。 3.系统和部门工作会：各车间、科室、支

部召开的工作会(如车间办工会、科务会、支部会、车间(科

室)职工大会等)由各车间科室、支部领导决定召开并负责组

织。 4.班组(小组)会：由各党、工、团小组长或行政班组长

决定并主持召开。 第二条 上级或外单位在我厂召开的会议(

如现场会、报告会、办公会等)或厂际业务会(如联营洽谈会

，用户座谈会等)一律由厂办受理安排，有关业务对口科室协

作作好会务工作。 (三)会议安排 第三条 例会的安排。 为避免

会议过多或重复，全厂正常性的会议一律纳入例会制，原则

上要按例行规定的时间、地点、内容、组织召开。例行会议

安排如下： 1.行政技术会议 (1) 厂长办公会： 研究、部署行

政工作，讨论决定全厂行政工作重大问题。 (2)厂务会： 总结

评价当月生产行政工作情况，安排布置下月工作任务。 (3)班

组长以上干部大会(或全厂职工大会)： 总结上季(半年、全

年)工作情况、部署本季(半年、新年)工作任务，表彰奖励先

进集体、个人。 (4)经营活动分析会： 汇报、分析工厂计划执

行情况和经营活动成果，评价各方面的工作情况，肯定成绩

，揭露矛盾，提出改进措施，不断提高工厂经济效益。
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