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内容概要

《会议组织与服务》根据秘书国家职业资格标准和中等职业技术学校文秘与办公自动化专业的教学要
求，遵循会议工作的基本流程和规范，简洁而清晰地说明了会议组织工作的各项操作要点，较为全面
地介绍了会议服务工作的基本规范。
主要内容包括：绪论、会前组织工作、会中服务工作、会后收尾工作、常见会议组织与服务等五大部
分。

全书五大部分均设有学习目标。
除绪论外，其余各章均设有案例导入和实训练习模块。

所选案例均来自于实际工作中的真实情景，既能使学习者获得感性认识，同时也能强化相关知识与技
能要求。
案例之后针对知识要点设计了思考题，进一步深化了案例的价值，也有利于开展课堂讨论。
实训练习侧重对技能的考查，也可作为课外实训课题。

《会议组织与服务》既适合在校学生的课程学习，也可作为企事业单位在岗相关工作人员的参考。
 《会议组织与服务》由韦志国、杜伟主编。
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书籍目录

绪论
第一章  会前组织工作
  第一节  会议方案的制定
  第二节  会议通知的制发
  第三节  会前材料的准备
  第四节  会场准备工作
  第五节  会前财务准备
第二章  会中服务工作
  第一节  接待报到服务
  第二节  餐饮与住宿服务
  第三节  入场服务
  第四节  会场服务
  第五节  会议简报服务
  第六节  会议闭幕服务
  第七节  会议其他服务
第三章  会后收尾工作
  第一节  参会人员的送别服务
  第二节  会议文件的收集与归档
  第三节  会议纪要的编制
  第四节  会议总结与评估
第四章  常见会议的组织与服务
  第一节  内部小型会议
  第二节  新闻发布会
  第三节  商务谈判会议
  第四节  视频会议
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章节摘录

版权页：   插图：   2）筛选整理文件。
检查收集的文件资料是否齐全完整，如有未收集的应尽快收集起来。
剔除不需立案归档的会议文件资料。
 3）分类。
对会议所有文件、资料进行大体分类，区分为主要文件资料、一般文件资料、参考文件资料、大会发
言、书面发言、领导讲话、会议简报、会议快报、有关文书资料等，然后按照问题和时间特征立卷。
一般来说，会议主要文件资料（报告、决议、结论及主要负责人的重要讲话等）单独立卷；一般文件
资料及参考文件资料分别按问题特征立卷；大会发言按发言日期立卷；书面发言按地区或单位立卷。
通知、来往文书均按时间立卷。
 4）组卷。
组卷时按照永久、长期、短期三个保管期限分别组卷。
同类问题的文件集中组卷。
卷内文件资料按重要程度和时问进行排列，同一文件资料的不同修改稿按时问先后顺序排列，定稿在
前草稿在后。
要拆除文件上的金属钉和障碍物，注意文件页码顺序的排列。
 5）卷内文件编目。
定卷以后在会议文件上加盖编目章（包括卷号、顺序号），以卷为单位编排标注页号，第一页在右上
角，第二页在左上角，把每份文件在卷内的位置固定下来。
按顺序填写卷内目录，没有标题的文件要代拟标题。
 6）填写卷内备考表。
对卷内文件情况作必要说明，主要内容是文件的形成过程、重要程度和文件变动情况等，字迹要清楚
，卷面要整洁，立卷者、检查者还要签注姓名和立卷时间。
 7）拟定案卷标题。
每个案卷要拟定标题，一般应反映出会议名称、作者和主要内容。
 8）填案卷封面。
案卷封面要用毛笔或钢笔正楷书写，字迹要清楚、整洁，卷皮所列项目应填写齐全，卷皮起止时间均
以卷内文件资料的最早和最晚日期为准。
 9）案卷排列。
大中型会议文件资料的分卷，可按保管期限、重要程度和时间排列。
 10）编写案卷目录。
案卷目录是登记案卷和提供利用档案的基本工具，是！
立卷部门向档案部门移交案卷的手续和凭证，也是档案部门检查、统计案卷的依据。
要按案卷排列顺序逐卷逐项填写案卷目录，打印一式三份，两份随案卷移交档案部门，一份留存备查
。
 4.会议文件的归档 会议文件完成收集、整理和立卷等工作后，即町按归档要求移交档案部门。
在正常情况下，应在次年上半年将上一年的案卷向档案部门移交归档。
移交前，档案部门应检查案卷质量。
归档时交接双方应按照案卷目录清点核对无误后，履行签字手续。
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编辑推荐
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