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）5.会务机构分工的要求会务机构分工主要是指会议组织部

分和人员落实。（1） 要根据会议的规模和类型组织人员队

伍（2） 会务机构要分工明确，责任到人。（3） 加强协调，

定期沟通（三）工作程序会议筹备方案的制定程序为：组建

会议筹备委员会分成筹备小组形成筹备方案领导审核方案（

四）注意事项1.电话会议语言使用的注意事项讲话内容要集

中、准确地体现会议的主题，尽可能进行讲话演练并做好时

间估算，保证讲话能按照规定的时间进行和结束，讲话内容

要简明通俗易懂，尽量不使用方言和拗口和容易产生歧义的

字词和语句2.安排座位的注意事项（1） 中、大型会议事先画

好区域，贴好标识牌（2） 在一些表彰的大会上，应将被表

彰者安排在前排（3） 要注意分清上下座（4） 中小型会议方

案拟出后要交出上司审核再行部署。3.会前准备工作的基本

要求（1） 充分（2） 周密（3） 安全（五）相关链接1.会议

筹备方案与会议策划方案的区别与联系会议策划方案一般包

含会议筹备方案和会议预算方案。会议策划是对会议做整体

的计划，涉及到参与举办会议的各个部门和各种关系，由策

划人将各种关系和矛盾调整统一，最后形成一套合理可行的

方案和流程。而会议筹备方案一般是在策划方案的基础上侧

重于会议准备工作的组织和实施。它通常不包括会议前期的

宣传、营销等方面的内容。2.会议座位安排的方法（1） 较大

型会场的座次安排（2） 中小型会议的安排一般在会议室、



会议厅或临时设置的会客室进行，可摆出方拱形、半月形、

椭圆形、圆形3.主席台座次的安排（1） 依职务的高度和选取

的结果安排座次。职务最高者居中，然后按先左后右，由前

至后的顺序依次安排（2） 为了工作的便利起见，会议主持

人有时需做在前排的边座就座（3） 主席台的每个座位左侧

放置姓名台签二、检查会务准备的筹备情况（二）会务筹备

程序1. 开会检查程序（1） 会议筹备机构对会议的准备情况进

行自我检查，并由各个筹备小组将检查结果以书面报告的形

式上报领导小组。（2） 会议领导小组经过协调，确定汇报

会的时间和地点，并发出协调会通知（3） 召开筹备检查协

调会，听取汇报，并在会场现场解决各种需要协调的问题（4

） 汇报会后要以电话、现场指导方式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） 先制定现场检查的路

线和确定现场检查的重点，并通知有关筹备部门（2） 将现

场检查的项目制成检查单，以便记录和汇总（3） 按照既定

的检查路线和项目逐一现场核对，对达到和未达到预期要求

的准备项目都要有明确的记录（4） 对未达到检查要求的项

目整理出整改和修订意见，并以电话、会议和文件等形式及

时通报给相关筹备部门予以纠正。（三）注意事项1.会议筹

备情况检查的汇报材料（1） 汇报材料事先要认真核实（2） 

汇报材料要突出问题，提出对策，注重实效（3） 汇报材料

要有量化检查的数据，不能过于笼统2.对检查发现问题的纠

正（1） 对问题的性质和范围进行分析确定影响程度（2） 找

出原因，寻找解决的方法（3） 在人财物等方面做好纠正的

相应准备（4） 责任到人，抓紧落实 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 


