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第一章 会议管理制度

一、会议审核表

注 意 要 点 查核栏

开
会
的
目
的

本次的会议是否实际需要？（是否只是流于形式的例行会议？有没有其他

更好的解决方法？）

开会的目的是否明确？

设
定
要
项
方
面

开会的时机、时间是否妥当？

开会的场所是否恰当？

所邀集的与会人员是否恰当？

开
会
通
知
方
面

是否对于与会人员确实通知妥当了？

对于开会的主旨、议题是否确实通知与会人员？

是否事先通知与会人员应当事先就议题做好准备呢？

是否通知与会人员事先备妥有关的资料呢？

会
议
的
准
备
方
面

是否事先拟就议题的进行顺序及时间的分配呢？

事前是否应当分发参考资料呢？是否已经做了应变的准备呢？

是否安排好会议的记录呢？

是否必须用到幻灯机或录像机等的机械设备呢？

邀集与会人员的选定标准

·对于该项议题确实身有感触者

·对于该项议题确实握有资料、学有专精并饶有经验者

·本次会议的结论将会对其有所影响者

·邀其与会参与发言讨论的好处要比因该员出席会议而致工作停顿所造成的损

失来得更大者

—猿—



二、会议计划表

年度会议活动计划表

细
节
项
目

会
议
名
称

开 会 次 数

开 会 日 期

开 会 时 间

会 议 目 的 及 宗 旨

与 会 人 员

司 仪

主 席

会 议 召 集 单 位

会 议 记 录

总 务

与 会 者 应 备 资 料

会 场 标 示 资 料

日前或事前的分发资料
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三、会议管理要领

（一）提高会议成效的要领

员援要严格遵守会议的开始时间。
圆援要在开头就议题的要旨做一番简洁的说明。
猿援要把会议事项的进行顺序与时间的分配预先告知与会者。
源援在会议进行中要注意如下事项：
（员）发言内容是否偏离了议题？
（圆）发言内容是否出于个人的利害？
（猿）是否全体人员都专心聆听发言呢？
（源）是否发言者过于集中于某些人呢？
（缘）是否有从头到尾都没有发言过的人呢？
（远）是否某个人的发言过于冗长呢？
（苑）发言的内容是否朝着结论推进呢？
缘援应当引导在预定时间内做出结论。
远援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。
苑援应当把整理出来的结论交给全体人员表决确认。
愿援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

会议中的禁忌事项一览表

·发言时不可长篇大论，滔滔不绝

（原则上以猿分钟为限）。
·不可从头到尾沉默到底。

·不可取用不正确的资料。

·不要尽谈些期待性的预测。

·不可做人身攻击。

·不可打断他人的发言。

·不可不懂装懂，胡言乱语。

·不要谈到抽象论或观念论。

·不可对发言者吹毛求疵。

·不要中途离席。

—缘—



四、会议工作细节审核一览表

工 作 项 目 查核 工 作 项 目 查核

员援活动的主旨
圆援活动的规范
猿援预算
源援招待对象的层次
缘援总参加人数（查对邀请回函）
远援活动日期及时间（注意是否与其他同业的
活动撞档？）
苑援活动日数
愿援筹备单位
怨援活动的负责人
员园援活动作业分工明细
员员援会场的预订
主会场
开会场地
洽谈室
展示场
来宾休息室
主办单位休息室（干事、办事员）
演艺人员休息室
员圆援制作来宾名册
姓名、地址、公司名称、电话、职衔等的核
对
员猿援邀请函
信封
邀请卡
回函明信片
纪念品兑换券
停车券
指引地图
点心券
餐券
订制张数（多印圆园豫的备份）
信封书写作业
投递作业承办员
投递日期（要以活动日期的二、三个星期
前寄达对方为原则）
员源援纪念品方面
纪念品的选定
决定包装纸
外包装书写作业
礼品题款作业
姓名书写作业
蝴蝶结装饰作业
雕冰花饰
胸花

礼品包装作业
订制数量（要多出圆园豫的备份）

员缘援接送交通工具方面
飞机
火车
巴士
轿车
员远援红包（给司机、演艺人员⋯⋯的）
员苑援会场布置
员愿援宴会的形式
餐桌入座式
自动餐入座式
半入座式自助餐
鸡尾酒立食式自助餐
鸡尾酒会立食式
员怨援料理样式
法国料理
中国料理
各国料理大会串
路摊式、模拟餐馆式、餐台取食式、餐车
服务式
圆园援雕冰（原色、彩色）
圆员援饮料
餐前酒
威士忌
鸡尾酒
啤酒（罐装或生啤酒）
饮料类
吧台
餐车
餐车女服务生
干杯用的酒类（国产酒或洋酒）
圆圆援香烟方面
香烟
雪茄
品牌（国产或进口）
特别订做的烟盒
香烟摊女服务员
圆猿援菜单的印制
圆源援花饰方面
花圈
花篮
桌上花饰
旗袍
各国民族的衣着
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工 作 项 目 查核 工 作 项 目 查核

馈赠用花束

典礼台花饰

礼桌花饰

文字花饰

吊挂花饰

蜡烛

展示品饰花

礼花（献礼用）

圆缘援园景制作
西式园景

东方园景

租借盆景

①观叶盆景
②观花盆景
茶几

遮阳伞

圆远援看板、标示板类
欢迎看板

大门看板

方向标示

专用停车场标示牌

受付处看板

会场入口处欢迎光临的拱门

典礼台看板

展示商品说明标示牌

会场内指引标示牌

社徽、商标看板

国旗、社旗、大会旗

圆苑援拍照摄影方面
纪念照片

快照

记录摄影

拍立得照片（拍照女服务员）

圆愿援选择桌子（选用圆桌或方桌）
圆怨援座位顺序
桌面标示卡

桌面标示卡的书写作业

印制座位配置表

猿园援胸章、名牌方面
颜色、大小、种类的选定

公司名称、职衔、姓名的书写作业

猿员援女服务员着装方面
洋装

安排演艺人员、乐队

猿圆援表演女郎
猿猿援女性公关人员
猿源援住宿安排方面
安排来宾的住宿（套房、单人房、双人房）

主办人的住宿问题

演艺人员的住宿

预订房间

妥善分配房间

猿缘援特设专用柜台
猿远援支付的负担范围（住宿、餐费、取用冰箱
内的食物费用、电话费⋯⋯）

猿苑援安排用餐方面
住宿者的用餐事宜

来宾、司机的用餐问题

服务人员的用餐

演艺人员、乐队的用餐问题

猿愿援活动行程方面
司仪开场白

主席致辞

来宾致辞

举杯同庆

余兴节目

朗读贺电

致谢辞

活动行程表的标示

活动行程表的书写工作

播放背景音乐

放映宣传影片、幻灯片

猿怨援服务柜台的工作方面
来宾出缺席的确认

发放胸章

发放活动行程表

主席迎宾作业

引导来宾到休息室

发放座位牌

发放纪念品

接待大众传播人员

设置暂时电话

来宾签名纪念

源园援表演节目的总预算方面
本单元的活动企划

节目策划及演出

节目执导

会场布置
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工 作 项 目 查核 工 作 项 目 查核

节目主持人

舞台灯光

①灯光设计
②灯光器材
舞台装备

①舞台灯光
主要舞台

特设舞台

回转舞台

舞池

凸出舞台

②舞台设计及设工
音响方面

①音响设计
②音响器材
立式麦克风

桌上型麦克风

无线电麦克风

录音机

音箱

放大器

③音响操作员
④录音
⑤现场侧录音

源员援摸彩活动方面
摸彩方法

摸彩箱

摸彩券

摸彩服务员

奖品给付方法

①当场核发
②散场时核发
③送到家
④邮寄
源圆援演出节目的彩排
源猿援新的工厂、公司落成庆祝喜宴
停车场

收付柜台设置场地

向导、招待、解说人员

活动行程表

指引标示

说明标示牌

料理、饮料

服务人员

源源援会场方面
会场布置

典礼台

讲台

讲师

制作人

幻灯机

放映幕

灯光布置

笔记用具

资料的分发

资料的披露

样品、试用品、展示品

麦克风

录音作业

同步翻译机

茶水点心（咖啡甜点）

用餐事宜

源缘援展示会方面
会场布置

演出计划

展示、装饰计划

邀请函、阅酝的制作
游艺节目

选定搬运公司

迁入计划（当天或前天）

装设计划（当日或前天）

①展示商品
②展示器具
③电气工程、安装工程
制服

解说体系

①海报
②说明书
③解说员
④说明标示牌
⑤实地表演
迁出计划（当天或隔天）

茶水点心

用餐问题

—愿—此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



工 作 项 目 查核 工 作 项 目 查核

茶水点心的招待

工厂、公司落成说明

接待记者采访人员

接送交通工具

联络有关官方机构

和邻居打招呼

装置临时电话

给水、排水的设备

电气、瓦斯的能源

冷暖器设备

桌椅

桌巾

照明设备

音响设备

游艺节目

纪念品

洽谈室

接待记者采访人员

源远援服装
西装

燕尾服

制服

源苑援支付旅馆费用方面
支付的日期

汇款、前来收款、当天支付现金

出纳员

源愿援旅馆事务方面的承办员
主办人员

餐宴预约办事员

餐宴服务经办员

住宿服务经办员

预约订房经办员

—怨—



第二章 文书管理制度

一、文件、档案保存年限表

档
案
分
类 档案名称

存档年限
永

久

员园
年

缘
年

猿
年

圆
年

员
年
备注

经
营
类
的
档
案
文
件

有关公司章程类的档案 ○

股东大会的档案 ○

股东名册、股东印鉴名簿 ○

重要干部会议记录 ○

重要干部到职宣誓书、重要干部名册 ○

经营计划 ○

关
于
组
织

单
位
的
档
案
文
件

业务组织规章 ○

修改组织有关的文件 ○
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档
案
分
类 档案名称

存档年限
永

久

员园
年

缘
年

猿
年

圆
年

员
年
备注

有
关
会
计
业
务
的
档
案
方
面

年度决算报告 ○

人
事
档
案
文
件

员工名册 ○

员工的履历表、户籍誉本、就职宣誓书 ○

总
务

庶
务
文
件
档
案
类
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档
案
分
类 档案名称

存档年限
永

久

员园
年

缘
年

猿
年

圆
年

员
年
备注

销
售
业
务
的
档
案
文
件

生
产
作
业
的
档
案
文
件

二、公文管理办法（范例粤）

第一章 总 则
第一条 目的

为使文书管理制度化，以增进文书处理的质量及效率，特制订本规则。

第二条 范围

本规则所称文书管理，指总管理处各部、室、中心或各公司（含事业部、业务执行部门）与

外界来往的文书（包括电报）及关系企业（含公司内部）各部门间来往文书（包含签呈），自收

（发）文至归档全部过程的办理与控制。

第二章 承办部门
第三条 总收发部门

总公司各部门与外界来往文书的收发由总管理处总务部门统一办理，各公司（工厂）所

在地的总收发由其所属总务部门办理。总收发部门负责文书的收受及发送。

—圆员—



第四条 管理部门

（一）总管理处各部、室、中心及各公司以公司名义与外界来、往之文书，以各公司总经理

室或管理处为管理部门；营业、采购、工务、资材、法律、服务、训练等业务部门的文书，得以各

业务部门的最高主管部门为管理部门。

（二）各公司（工厂）所在地与外界来往属地区性文书，以其所在地的经理室或管理处（或

总务部门）为管理部门。

（三）关系企业各公司、部门间来往文书原则上以厂、处、部、室以上部门为管理部门。

（四）管理部门应指定人员负责来往文书的核稿及收发、拆封、登记、分文、稽催、校对、监

印、档案管理等事宜；文书未按规定处理者，管理部门不得受理。

第五条 主办及会办部门

（一）文书内容所涉及的业务主办部门为该项文书的主办部门，如有涉及其他部门时，其

他部门则为该项文书的会办部门。

（二）本企业各类资料对外统一报送的主办，会办及提供部门如下表：

资料报送对象 主 办 部 门 提 供 部 门 备 注

员郾金融机构 财务部 各公司会计处（科）

圆郾主管机构

①税务主管机构 各公司会计处（科） 各公司会计处（科）

②商业及证券主管机
构

法律事务室 各公司会计处（科）

③工厂主管机构
各公司总经理室或独

立厂区的管理部门

各公司会计处（科）及

技术、工务部门
会：法律事务室

④外汇贸易主管机构 资材部 各公司会计处（科）
会：法律事务室财

务部

猿郾报界（新闻）资料 秘书室 各公司总经理室

如发布资料涉及公

司业务政策事项应

报告董事长核定后

才能对外宣布。

源郾业务往来客户（业
务上需要及推广产品

宣传资料）

营业部门
由营业部门委请设计

编制

—猿员—



资料报送对象 主 办 部 门 提 供 部 门 备 注

缘郾股东及一般性客
户（编制各公司或关

系企业年报）营业部

门

各公司总经理室（统

一格式由各公司会商

决定，如以企业为主，

则由各公司总经理室

提供资料并由总管理

处总经理室汇编）

各公司及总管理处有

关部门。

①务求文字简要，
设计新颖，以便作

为企业宣传的辅助

工具。

②编印前先会法律
事务室。

第三章 行 文
第六条 行文类别

（一）函：发布规章或临时性规定及对机关团体、公司行号、私人或关系企业。各公司间

及公司内各部门间行文使用。

（二）公告：就主管业务向公众或特定对象宣布时使用。

（三）便函：关系企业各公司、部门间或公司内各部门间业务接洽时使用。

（四）签呈：下级对上级有所请示或报告时使用。

（五）电报：业务处理须以电报行文时使用。

（六）表格式公文：政府机关规定的表格式公文及公司人事令等，可依实际需要印为固定

格式使用。

（七）其他：

员郾司法文书依据司法部门规定程序实施；诉讼文书，依政府有关部门诉讼审议委员会
规定程序实施。

圆郾会议纪录及例行表报等的发送可以不必行文。
第七条 行文名义、署名及印信借用

（一）对关系企业外机构行文的名义、署名及用印规定如下：

员郾以公司名义由董事长署名盖董事长职章：
属政策性或影响公司重大权益之行文。

圆郾以公司名义由总经理署名盖总经理职章：
对政府各部、会、局、署及其所属一级、二级机构或省政府、市政府及其所属一级机构等

之行文。

猿郾以公司名义由总经理署名、盖总经理职衔签字章。
（员）对省政府、市政府所属二级机构等之行文。
（圆）对当地市、县政府及其所属一级机构之行文。
（猿）对税务、金融机关之行文。
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