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文件名 会议管理制度

电子文件编码 XZ-01-001 页码 3-1 

一、总则

1.管理目标

为了减少不必要的会议，缩短会议时间，提高会议质量。

2.适用范围

公司各类会议的管理。

3.权责单位

(1)管理部负责本标准制定、修改、废止的起草工作。

(2)总经理负责本标准制定、修改、废止的核准。

二、会议管理

1.会议通知

会议召集单位应通知：

(1)会议日期及开会时间。

(2)会议目的及宗旨。

(3)与会人员及发言顺序。

(4)议题的进行顺序及时间分配。

(5)会议记录人员。

(6)与会者应准备的资料。

(7)会议室的布置工作，应具备的设备。

2.与会相关人员

(1)与该项会议有切身关系的人员。

(2)对该项会议确实掌握资料，学术专精并有经验者。

(3)该项会议的结论将会对其影响者。

(4)执行会议结论的人员。
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文件名 会议管理制度

电子文件编码 XZ-01-001 页码 3-2 

3.会议管理要领

(1)提高会议成效的要领

①严格遵守会议的开会时间。

②会议开始时主持人(召集单位)就会议议题作简洁说明。

③会议进行中的注意事项：

a.发言内容是否偏离会议主题。

b.发言者是否过于集中于某些人、事。

c.会议从头到尾是否有人没发言。

d.发言的内容是否朝着结论推进。

④在必须延长会议时间时应先取得与会人员的同意。

⑤应把会议的结论整理出来交给全体人员表决。

(2)会议注意事项

①发言者应控制时间。

②不可从头到尾不发言。

③不可打断他人的发言。

④不可中途离席。

⑤会议中关闭所有的通讯设备，以免打扰他人。

4.会议种类

(1)公司会议：主要包括董事会、股东会、公司年度总结会、年度预算

会、全体员工大会，由公司最高主管批准，主管单位负责召集。

(2)专业会议：主要包括品质、业务、综合(如经营活动)分析会，质量

分析会，生产技术会等，由分管部门主管批准，主管业务负责召集。
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文件名 会议管理制度

电子文件编码 XZ-01-001 页码 3-3 

(3)部门会议：各部门、科、车间班组召开的工作会，由各部门主管决

定召开并负责召集。

(4)其他会议：涉及多个部门负责人参加的各种会议，由主要分管部门

主管批准，并负责召集。

(5)临时会议。

5.会议前后工作

(1)各项会议的召集者，应根据会议前所需准备时间来通知与会人员准

备资料。如需改期或遇特殊情况需安排其他会议时，召集单位应提前 2天

报请主管调整会议计划。

(2)所有会议主持人和召集单位、与会人员都应分别做好有关的准备工

作(包括拟好会议议程、提案、汇报总结提纲、发言要点、工作计划草案、

决议决定草案，落实会场，备好笔记等)。

(3)会议结束后，会议记录人员应将会议内容整理清楚，并发放相关人

员，同时追踪会议后的协调工作。
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文件名 会议准则

电子文件编码 XZ-01-002 页码 1-1 

一、会前必有主题、通知，会前多准备。

二、开会原则：对事不对人，以善意第三者看事情。

三、谈流程，谈事实，不为了会议而会议。

四、允许犯错，鼓励犯错，但不为二。

五、不只谈问题，也提解决方案。

六、堵漏，要找源头。

七、解决方案有目标，有时间，有担当者(三个 W)。

八、有会有议，提升会议成效。

九、有议有决，有记录(限定时间)，有跟踪，有奖励。

十、会议中的意见，会后不带走，尊重自己的承诺去力行。

 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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文件名 会议管理工作准则

电子文件编码 XZ-01-003 页码 2-1 

一、提高会议成效的要点

1.要严格遵守会议的开始时间。

2.要在开头就议题的要旨做一番简洁的说明。

3.要把会议事项的进行顺序与时间的分配预先告知与会者。

4.在会议进行中要注意如下事项：

(1)发言内容是否偏离了议题?

(2)发言内容是否出于个人的利益?

(3)是否全体人员都专心聆听发言?

(4)是否发言者过于集中于某些人?

(5)是否有从头到尾都没有发言过的人?

(6)是否某个人的发言过于冗长?

(7)发言的内容是否朝着结论推进?

5.应当引导在预定时间内做出结论。

6.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。

7.应当把整理出来的结论交给全体人员表决确认。

8.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

1.发言时不可长篇大论，滔滔不绝(原则上以 3分钟为限)。

2.不可从头到尾沉默到底。

3.不可取用不正确的资料。

4.不要尽谈些期待性的预测。

5.不可做人身攻击。

6.不可打断他人的发言。
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文件名 会议管理工作准则

电子文件编码 XZ-01-003 页码 2-2 

7.不可不懂装懂，胡言乱语。

8.不要谈到抽象论或观念论。

9.不可对发言者吹毛求疵。

10.不要中途离席。
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文件名 公司秘书会议业务工作规范

电子文件编码 XZ-01-004 页码 5-1 

目标：规范会议组织工作，加强会议组织工作的可操作性，保证会议

的顺利进行及会议结论的贯切实施，同时对公司的管理起到促进作用。

一、职责

1.会议主办部门

确定会议的几大要素，提出会议特殊要求，监督会议的组织执行情况。

2.会务组

承担会议的组织及会务工作，保证会议顺利进行。

二、会议流程

(略)

三、会务的前期准备工作

要求：根据会议的级别确定公司资源配置情况。确定本次会议议程、

客户邀请、成立会务组并分工到人、资料准备、设备运输事项。

前期工作包括：预算及规划、客户邀请、会议场地确定及资料准备、

会议须知、会务分工、住宿安排、设施准备等事项。

1.会议预算及规划

(1)预算

做资金预算应对整个会议进行通盘考虑，预算格式详见附件，其中的

预算项目根据本次会议议程确定。

①会议申请

提交申请报告，包括申请目的、效果、预算标准等，报上级或公司领

导审批。
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文件名 公司秘书会议业务工作规范

电子文件编码 XZ-01-004 页码 5-2 

②确定议程及会议形式拟定初步的会议议程及会议拟采用的形式。

2.与会人员邀请

拟定与会人员邀请函，内容包括会议召开目的，计划邀请与会人员名

单、人数、预期效果及预算，并审核、控制办事处反馈与会人员信息，与

人员级别的控制，会议时间及会议初步议程及相关注意事项，并填写相关

资料。

3.确定会议场地

(1)会议地点

原则：首先确保主会场符合会议要求，分会场按议程确定；其次考虑

住宿环境及餐饮；另外还要考虑交通及周边环境配套设施情况。

(2)定会议室

会议室预定的前提是明确与会人员及主要议程，会议的基本形式与特

点。

4.资料及其准备

(1)会议资料：

根据会议议程，由会议召集人确定初步的资料清单及样本，交责任领

导审批，并确定分发数量、资料的运输方式及发放方式，确保资料的及时、

准确供应。内部临时准备的讲稿，原则上要求在指定时间内由会务人员对

文件进行打印、分页、装订、分发。

(2)纪念品的选购

5.会务须知

按分发范围制定客户、陪同人员、公司与会人员的会务须知手册，相

关会议资料根据会议性质确定发放方式，分发至相关人员手中。

主要涉及内容：会议议程；会务组及展会负责人的房间号及联系电话；
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文件名 公司秘书会议业务工作规范

电子文件编码 XZ-01-004 页码 5-3 

展览会开展及撤展的时间；车辆时刻表；技术讲座的时间、地点安排；

样板点参观路线；娱乐、餐饮情况。

6.会务分工

会前准备主要是根据会议的性质和特点，制定会务分工表，进行总体

策划，将人力、物力、财力进行合理地分配与利用。

7.住宿安排

人员分类：确定人员级别及男女比例。

预定住宿房间：根据男女比例及客人住宿标准确定订房总数，应预留

一定数量的浮动房间。

制作住宿安排表：提前做好客户及与会人员的住宿安排表，以提供给

接待人员安排住宿。

8.设施准备

拟定常用设备清单，并按清单准备会议用设施

设备准备要求

确保准备的辅助设备、文具的数量、类型和质量配合会议需求。会务

组长要根据会议的规模和特点决定设备的取舍。对于异地的大型展会，可

联系中介机构负责租用设备。

9.会议通知

务必保证参会人员在会议前清楚会议时间、地点及议题，并保证相关

人员按会议要求准备了会议材料。

四、会议过程的协调

要求：会务组成员分工协作，共同处理在会议期间发生的事项，围绕

确保会议顺利召开这一目标开展工作。
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文件名 公司秘书会议业务工作规范

电子文件编码 XZ-01-004 页码 5-4 

1.餐饮协调

提前与酒店餐饮部预订菜单、用餐人数及用餐时间、并与酒店餐饮部

达成协议，要求其保证饭菜质量及上菜时间。

2.会场布置

会场布置原则：要求适合会议的性质及要求，会前确定各种设施的摆

放位置及效果（不仅是会议桌、椅子等的摆放，而且要调试好传真机、便

携电脑、投影仪、录音设备等），为了渲染会议气氛，可在会议室内、外

醒目位置挂放横幅、标语。

3.资料传递

会议资料：汇总所有资料，按分发范围确定发放清单，并严格按清单

进行查点，避免出现遗漏情况。

信息传递：信息传递包括电话、传真、文件等，应按要求进行登记。

4.车辆调度

会议过程中不同程度上均需调度车辆，用于领导接送、会务成员及客

户接待。应分会议级别及预计用车量做好车辆调度工作，原则上车辆调度

负责人应收集各方信息，妥善安排领导、客户接待时车辆的调度情况。

5.会场纪律的维持

会议最主要的任务就是保持会场秩序，使会议有序进行；不同主题或

分组讲座时应分派不同的人负责。

议程跟踪：主要由会务组长负责，要保证议程的变动及时通知到每一

与会人员。

对于自己无法处理的事，要及时上报到会议总协调处。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


