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务，就是承办会议事务性的工作。机关干部办会能力的强弱

，直接关系到会议效果，关系到党委首长的意图能否得到圆

满实现，还直接影响着首长机关的声誉。所以，提高机关干

部办会能力是加强机关建设的一个重要方面。 （一）会议的

类型 会议的类型繁多。从会议的性质看，有党的会议、行政

会议。从会议规模看，有大型会议、中型会议、小型会议。

从会议议题看，有综合性会议、专业性会议、专题性会议。

从会议的形式看，有例会、临时性会议、电视电话会议，还

有多种多样的现场会。从会议的功用看，有商讨、决策性会

议，如常委会、党委会、首长办公会等；有部署工作性会议

，如党委扩大会议；有交流表彰性会议，如基层建设经验交

流会等；有报告、动员性会议，如传达贯彻上级会议精神的

报告会、先进单位和个人事迹汇报会等；有调查研究性会议

，如就某些问题所举行的汇报会、座谈会和研讨会等；有选

举性会议，如党代会等。 （二）会议的基本套路 由于会议的

作用和规模不同，会务工作重点和要求也必然各有侧重，但

基本的工作套路大同小异，一般分为会前准备、会间服务和

会后处理三个阶段。 1、会前准备工作的主要内容和程序。

会议是否成功，会前准备是关键。有人说：“功夫在会前”

。这话很有道理。准备阶段主要有六个方面： （1）制定会

议方案。一般包括下列内容：会议名称、指导思想、会议时

间、会议日程、会场地点、参加人员、主席台及会场布置、



人员食宿、交通保障、报到方法、经费预算以及会议领导组

织、会议编组、入场凭证、安全措施等。有的会议还需安排

参观、录像、报道、发奖、摄影等。会议方案经提交领导讨

论审定后，即作为组织筹办会议的依据。 （2）起草会议文

件。主要包括工作报告、领导讲话、经验材料、汇报提纲、

通知和会议须知等。会议须知的内容比较多、比较具体，主

要包括：日程安排、会议编组、作息时间、住宿房间、就餐

桌位、会务组房间及电话号码、文化生活安排、注意事项。

负责起草文件的同志要特别注意四点：一是吃透上级精神、

领会首长意图；二是紧扣会议主题；三是了解掌握单位的情

况；四是早动手、早呈送。 （3）搞好协调保障。大型会议

保障任务重，要组织召开协调会，明确分工、明确时限、明

确责任、明确要求。要成立筹备处，下设会务组、材料组、

宣传组、后勤保障组（包括医务人员）、安全保卫组等。会

议开始后，筹备处即转为大会秘书处。办中小型会议则不必

设筹备处，只需固定几个人主责会务工作即可。 （4）下发

会议通知。会议通知一般包括“八要素”：即会议名称、主

要内容、参加人员、报到时间、会期、会址、着装、注意事

项。注意事项主要有需要携带的材料或物品，提前报告与会

者名单，报到的方式和时间，是带车、还是乘坐火车和公共

汽车，以便安排接站。 （5）报告上级机关。 （6）设置会场

。主要是三项工作：一是布置主席台。主要包括悬挂会标（

会标要悬挂于主席台前沿上方）、摆放背景、排定座次、架

设并调试话筒。主席台座次要按照“中为主、左为上”的惯

例排定，党的会议应按照党委正副书记的顺序安排；行政会

议，按照编制序列安排。如上级领导参加会议，应安排中间



就座，拿不准的要及时请示。二是会场座区的布置。按照与

会人员的多少摆放桌椅，一般要将正式出席人员安排在会场

靠前和中间位置，列席人员要安排在靠后或两边位置。三是

分会场的布置。如需分组讨论或召开对口会，要设分会场，

如有首长参加，要及时通知，各分会场要相对集中，不要太

分散。另外，对会场的供电、供暖（冷）、音响等设备要考

虑到、检查好。要备好发电设备，以防停电。 上述各项工作

，主要用于大型会议。一般性会议的承办根据实际需要和首

长指示进行。比如筹备电视电话会议，就比较简单，只需与

通信部门联系，调试好线路信号，准备好会场就可以了。召

开现场会，会前准备主要由现场所属单位负责，可不间断的

到现场指导和协助准备。有些大型现场会要与所属单位一并

准备。召开例行性会议和各种小型会议时，一般不设主席台

，也不挂会标。桌椅的摆放可根据会议的类型和人员的多少

而定。会议桌可按会议要求摆成圆形、长方形或正方形，会

议主持人、领导成员以及讲话人的座席设在某一侧的中间位

置，其他与会人员可以按编制序列就座，也可以不固定位置

，随便就座。 2、会间服务工作的主要内容和程序 （1）组织

好会议报到。请假人员要及时向首长报告。要设签到处，指

定专人迎接报到人员。报到时核发会议证件和有关材料，并

及时向分管领导汇报报到情况。 （2）做好会议记录。特别

要记好首长的即席讲话，重要的还要录音，以便会后整理。

如果组织讨论或召开对口会，材料组人员要分头参加，以便

掌握第一手材料。 （3）做好服务工作。及时陪同领导看望

与会人员；安排首长休息；组织医务人员巡诊；为与会人员

订购返程车船票等。会议期间还要做好防火、防盗、防食物



中毒等工作。 3、会后主要工作 一是会议记录的整理和领导

讲话、会议总结的定稿打印；二是撰写会议纪要；三是将会

议材料整理归档；四是清理帐目，进行会务工作总结。采集

者退散 （三）承办会务的基本要求 会务工作纷繁复杂，千头

万绪，必须要有科学慎密的工作方法，严谨细致的工作作风

和强烈的敬业精神，做到周密计划，精心组织，一丝不苟，

才能确保万无一失。总结一些同志承办会务工作的经验，结

合个人的体会，我感到做好会务工作，还需要把握以下几点

： 1、着手要早。党委领导一经确定召开的会议，会务各项

筹备工作就应随之展开。做到“三要”：要尽早地按照会议

的中心议题，进行调查研究，搜集资料，撰写会议材料，并

呈送首长审阅，形成较高水平的会议文件。不能有会议不开

材料不定的思想。要尽早地征寻群众意见，形成成熟的工作

建议，进行充分的议题准备；要尽早地布置好会场、安排好

食宿等，并反复检查，发现问题及时纠正。 2、抓得要细。

会务工作之大忌就是“粗”、“疏”、“错”、“漏”。在

办会这个问题上，要做到事无巨细、面面俱到、婆婆妈妈。

该想的要想细，该讲的要讲到，该做的要安排好，确保不隙

一空，不虚一时，不漏一处，不拉一人。有时几个会连续开

，要周密搞好会议的衔接。把问题想在先，把工作做在前，

以确保会与会之间的紧凑性。这里也要注意一个“细”字。

3、协调要好。会务牵头部门对会务中涉及的问题，要考虑全

，事先拿出建议，请分管的领导在会务筹备会上作出明确分

工和安排。在具体落实上：一要抓牵头。各会务组的组长对

领导分工的某项具体工作负全责。要明确分工，各司其职，

做到任务清楚，责任到人，事有专人，人有专责，防止相互



推诿扯皮。三要勤协调。由政治部门承办的会务工作，还有

赖于其它部门的通力合作和大力支持，如需要司令部管理部

门提供招待所等食宿场所，后勤部的运输部门提供车辆保障

等。这就要求我们把机关的内部关系搞密切，使之和谐、顺

畅。 4 、动作要快。一般的会议从会前筹备，到会间组织，

再到会后处理，大小会务工作数十项，而会期一般就几天，

可谓任务非常重，时间却很紧。这就要求会务人员要增强时

间观念，加快工作节奏，提高工作效率。对规定时间内完成

的工作，只能按期或提前完成，决不能拖延。有的会务组人

员较少，一人身兼数职，同时抓几项工作，要甘于吃苦，尽

心尽力，要多加班加点，真正做到五勤：即“脑勤”、“眼

勤”、“嘴勤”、“腿勤”、“手勤”，确保优质高效地完

成会务任务。 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 


