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内容概要

　　《实用办会会务手册》将会议工作分解为“会前”、“会中”、“会后”三部分，并对每一个部
分的办会流程进行分解细化。
从会前筹备到会中服务，再到会后整理，层次剖析，环环相扣，步步衔接，节奏紧凑，力求服务到位
，让参会人员始终在会务安排的框架内行动，始终在良好服务的环境里有序完成会议议程。
具有很强的可操作性是《实用办会会务手册》的一大亮点，《实用办会会务手册》不仅总结归纳了会
务工作的方法和技巧，涵盖了会务工作的各个程序和方面，而且还提供了会务工作中文书写作的模板
及范文，即套即用，方便实用。
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本要求    三、会议总结报告的格式与写法
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章节摘录

版权页：   插图：    请柬，也叫请帖，是一种专门邀请客人参加某项仪式或典礼的礼仪性文书，发送
对象一般都上级领导、知名人士、兄弟单位代表等，与主人是宾主关系，而非上下级关系或管理与被
管理关系。
特别是涉外业务会议的通知宜用印制精美、设计独特的请柬，这样既可表示对被邀者的尊重，又可引
起他们的注意并对会议产生兴趣。
 （一）邀请函和请柬的区别 邀请函与请柬都属于邀请客人参会的礼性文书，其区别有两点：一是适
用场合不同。
邀请函多用于口头交流为主要方式的会议活动，如有关邀请专家出席咨询会、论证会、研讨会，邀请
记者参加发布会、记者招待会等；而举地各类较为隆重的仪式和交际活动，如开幕式、闭幕式、签字
仪式、开工典礼、宴会、舞会等，则应用请柬，而不用邀请函。
二是规格不同。
有的会议活动可能同时使用邀请函和请柬中，这时，一般的专家和客人发邀请函，而作为特邀嘉宾的
上级领导、兄弟单位代表、社会名流等，则应当用请柬。
 （二）会议请柬的结构和写法 1.固定格式请柬。
既可以按统一格式批量印制，也可以用市售的具有统一格式的请柬填发。
这类请柬应当有信封，以示郑重。
请柬的行文一般不用标点，也不提邀请对象姓名，而是将其姓名写在信封上。
最后填写主办单位名称，也可由主人签名。
 2.撰拟格式。
即根据活动的具体要求和对象的实际情况，亲笔拟写或专门打印的请柬。
具本格式如下： （1）标题。
仅写"请柬"二字，居中，不能写成"关于×××的请柬"。
 （2）称呼。
写明对象的姓名。
如发给单位的，则写单位名称。
 （3）正文。
写明活动目的、内容、形式、时间、地点等。
由于请柬发送的对象都是上级领导、兄弟单位、合作对象、社会知名人士等，因此，语气用词一定要
恭敬、委婉、恳切。
请柬中的所提到的人名、国名、单位名称、节日名称都应用全称。
如果要确切掌握出席情况，可在请柬下方注上"请答复"字样，涉外请柬用法文编写"R.S.V.P."。
 1.书面通知。
以寄、发书面文字的形式所进行的会议通知。
会议书面通知除具有正规庄重的特点外，还具有备忘和作为会议入场或报到凭证的作用。
发会议通知要尽量早些，以便使与会人员接到通知后，有充足的时间准备和赶到会场，也便于会务人
员安排回程的车、船、机票。
有的会议对发通知有规定的时间，如人大常委会会议的通知要在报到前1周至2周发出。
当然，一般的会议没有必要过早发通知，以免情况发生变化而变更会期。
做好发通知这项工作，需要在平时打好基础，不能忽视一些细小、琐碎的事情。
例如领导人、委员、代表们的通讯地址、工作单位、住址等难免发生变化，要注意及时修正。
机关单位内部所发的书面通知，要求当事人签名，当事人不在，请别人代转通知，也要求代转通知人
签名，事后通知人要追踪落实。
 2.电报通知。
写电报时要求在明了的基础上做到简洁，但不该压缩的文字不能压缩，容易产生歧义的词句不能压缩
，各项内容都要写得明确具体，不能让对方猜测。
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编辑推荐

《实用办会会务手册》覆盖面广，针对性强，无论举办的是什么性质的会议，都能为各级管理人员迅
速提升会议效率，进而将高效会议转化生产力提供极大的帮助，是各级机关、团体、企事业单位工作
人员进行会议筹备和组织、公务活动策划和安排、会议文书写作和办理的好帮手。
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