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的内容 1协调会议召开的时间地点出席人员列席人员2协调会

议相关事项3协调会议议题4协调会议纪要5协调会议决定事项

的落实 推进会议进程的方法 1了解会议主题和议题2严格遵守

会议时间3主题明确4鼓励和引导与会者5消除交流故障抵制不

和谐因素6合理安排议题7掌握会议休息的时机8适时结束会议 

会议经费使用的方法 1以节约为原则，需要开支的项目要尽

量列的详细具体2向会议筹备委员会的领导人提出申请并按照

审批权层层审批3领导审批后由财务部门提取现金或填写支

票4支出会议经费5领导审批后按本单位零用现金、开支标准

和报销的这种财务制度和规定办理结账手续。 会议总结的目

的 1检查会议目标的实现情况2检查各小组分工执行情况3检查

个人工作情况4表彰先进个人5妥善解决会议遗留的问题高效

率会议的决定因素 1会议召开的必要性2经过精心准备3地点选

择适中4形式多样化5严格执行了会议的各项议程6与会者经过

认真确认和专心挑选7严格开会、散会时间8会议作出的决定

事项 9会议经费支出合理10会议服务热情周到 信息利用的要

求 1信息利用要给组织带来效益2信息利用要对社会环境和公

众负责。不能损害社会环境和公众利益3信息利用要严格遵守

信息法规，遵守知识产权保护的相关法律法规 登记 （1）登

记的含义：登记即建立信息的完整记录。 （2）登记分为两

种类型； ①总括登记，对存储信息按批分类登记； ②个别登

记，按信息存储顺序逐件登记。 （3）登记形式有两种：卡



片式登记、薄册式登记。 2、编码： （1）编码要求；编码结

构应表示出信息的组成方式及关系。 （2）编码步骤；分析

所有预编的信息；选择最佳的编码方法；确定数码的位数 

（3）编码的两种方法： ①顺序编码法，按信息发生的先后

顺序或统一标准编码； ②分组编码法，利用十进位阿拉伯数

字，按后续数字来分别信息的大、小类 提供档案利用的要求

及方式 1要求：依法开展利用工具 主动及时开展利用工作 不

断完善档案服务方式和手段 掌握本单位近期工作重点、重大

活动据此开展档案利用工作 2方法：开设阅览室提供利用 档

案外借 制发档案复制本 提供咨询服务 印发档案目录 举办档

案展览 编写大事记的工作步骤和注意事项 1.接受任务后，首

先收集有关文件和材料，掌握公司成立至今以来发生的一些

大事和要事，接下来了解编写大事记的注意事项，如材料真

实编写时突出大事不要漏要点抛掉小事。编写大事记注意系

统性和条理性，简明扼要。写完之后要让经理过目，经理认

为没有问题后将其制作成展板，供客阅览了解使用。同时要

将该大事记放在公司的参考资料里，以后逐年编写。 2.大事

记主要由大事记记述和时间组成。大事记述是大事记的核心

部分，通过许多重大事件的记述，反映历史发展的概貌和规

律。大事的合理选择是撰写着部分之一。大事时间要求有记

载准确的日期，不用模糊的字词。而且对每件大事均写明某

年某月某日，尔后再按大事发生的时间顺序进行排列。
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