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预算方案的程序和内容 1程序：确定预算基数 调研 确定采购

的产品 编写预算方案 修改完善方案 2内容：预算的项目名称 

目标 需要的办公资源 采用预算方法 测算的依据 支付预算标

准 政府采购主要方式 公开招标 邀请招标 竞争性谈判 单一来

源 询价 国务院政府采购监督机构认定的其他方式合理调配和

利用办公资源 1.a制定合理的调配计划：根据有关开支规定、

现有库存、轻重缓急、逐项作出调配计划，计划要又预见性

和合理性，并注意在工作中不断调整满足办公需要。B保证重

点物品的使用对工作性质重要的部门实行倾斜政策。2.建立

办公资源运行档案（购买信息 维修合同 操作指南 所有资源情

况列表 基本信息 日志记录和故障登记）3.管理办公资源的注

意事项（及时更新记录 按规定清退办公用品、设备 掌握人员

流动情况） 会议筹备 1作用：了解会务工作的全局 加强协调

沟通 确保会议目标实现 2特点：全面性和具体性 计划性 明确

性 本文来源:百考试题网3原则：严格时间 事项明确 会议必要

4内容：会议主题于议题 会议名称 会议议程 时间和日期 地点 

需要设备和工具 会议文件会议人员组成及人数 与会人员的组

成 会议食宿安排 确定会议经费安排 会议筹备机构和完成任务

的期限 会议应急方案的内容 1.会议中可能出现的意外事件：

人员问题 场地问题 设备问题 资料问题 健康与安全问题与会

者情绪问题 与会者返程问题 行为问题2.明确意外事件出现时

工作人员的责任 3.处理会议中意外事件的方法：同上组织电



话会议的方法 发出会议通知 分发会议资料 安排会场 接通电

话 相互通报出席情况 记录 组织视频会议的方法 视频会议的

会场 做好会场布置工作 配备和检查设备 设备维护 为减少租

用通信线路的时间 节约费用 远程会议筹备方案特点 （1）远

程会议具有节省时间和金钱、能够与电话服务机构商定使用

录音带做永久记录、而且交流更加直接、简短的优点。 （2

）远程会议筹备方案拟定时，应预先了解提供电信会议服务

公司的服务业务，并提前一周与电信会议服务公司预约，明

确提出自己的要求，并提前将下列内容告诉电信服务公司：

会议日期、会议起止时间、会议参加人数、与会者的电话号

码、主持人姓名等。本文来源:百考试题网 （3）会议程序、

议程及其他材料必须提前寄给与会者，以便他们有时间准备

会议讨论。 （4）远程会议筹备方案中要有专人负责检查远

程会议设备是否齐全和正常，摆放是否符合要求。 会议筹备

情况检查主要内容 1会议准备工作是否充分2文件材料的准备3

会议布置情况4礼仪接待人员的准备5环境条件与用品的准备6

保卫工作的检查7检查其他内容 做好会务筹备情况检查的方

法有两种： （1）听取会议筹备人员的汇报 1）听取汇报的领

导要加强前期的调查，深入一线，发现问题，解决问题。 2

）会议筹备人员对汇报材料的准备要侧重困难和问题，注重

实效。 3）选择合适的汇报时间。 4）对会议筹备情况汇报的

重点是筹备中的问题。因此，汇报之后要抓紧催办和落实。 

（2）会前现场检查 1）检查会议所需的各种资料，要考虑一

些特殊人群的需求，如提供大号字印刷材料。远程会议要提

前下发材料。 2）注意气味。一些人对香水、花露水和浓重

的化学气味过敏或高度敏感。因此，要对所有工作人员提出



要求。 3）设立入场登记台。为使人们能轻松、快捷地登记

入场，可考虑设置咨询台或登记台。张贴会场平面示意图。

4）佩带徽章、名牌。为方便工作，所有工作人员都应佩带徽

章或名牌。 5）准备接待休息室。应在接待休息室内放置公

司标志或旗帜，可放置电话机、传真机、电脑、留言条和笔

等。此外，还应备有急救箱。 6）安排接待、服务人员。配

备精通产品和服务的人员，事先组织培训，回答与会者的提

问。 7）远程会议要加强对设备的检查 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 


