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【 学习目标】

俗话说“ 好的开始是成功的一半” ， 会议
前的策划与准备是保证会议顺利进行的基础。秘
书人员应该尽可能对会议的全过程进行周密计划， 
写好策划方案， 做好各项准备工作。特别是对一
些可能出现的意外状况， 要考虑周全， 并做好
相应的物质和心理准备。
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【 知识目标】

了解会议准备阶段的基本内容和工作程序
熟悉各种会场的特点
掌握会议预算的内容和编写要求

【 能力目标】

了解会议计划、 会议预算的制作
熟悉各种会议文件的格式和写作方法
掌握不同性质会议的选址和会场布置的方法
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任务五　会议文件的准备

一、 会议通知

会议通知是上级对下级、 组织对成员或平行
单位之间部署工作、 传达事情或召开会议等所使
用的应用文。会议通知是向与会者传递会议信息
的载体， 是会议组织者和与会者沟通的重要渠道。



会议策划与组织
会议组织与管理会议组织与管理

4

一、 会议通知

会议通知有正式和非正式两种。正式通知属于
公务文书， 要按公务文书的要求书写，按公文处
理程序处理； 非正式通知， 也称便条式通知， 它
经常以便条形式出现， 其载体， 或是纸质， 或写
在单位的公告栏内。
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二、 会议通知的写作格式

（ 一） 标题： （ 发文机关）＋事由 ＋文种
由发文机关、 事由和文种类别“ 会议通知” 

字样组成， 一般不宜省略， 特别是“ 会议” 二字
要标明， 以区别其他类型的通知。

（ 二） 主送机关名称
会议通知的正文， 开头是受文单位， 顶格列

出； 其次是发文目的； 再次是通知事项。会议通
知的具体事项可分条陈述。
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二、 会议通知的写作格式

（ 三） 正文
正文由以下几部分组成：
１ 开会目的。用“ 现就有关问题通知如下” 

过渡。
２ 具体事项， 包括会议的时间和地点、 主要

议题、 出席对象及出席者要求、 需携带的材料、 
联系方式等。

３ 提出要求。常用“ 特此通知” 等惯用语（ 
有时省略结尾） 。
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二、 会议通知的写作格式

（ 四） 落款发文机关、 日期
会议通知的内容是会前受文单位需要准备的事

项， 会议的程序和内容不应列入， 未列入的内容
应在正文结束处用“ 将另行通知” 字样交代清楚
。如有《 登记表》 《 名额分配表》之类的附件材
料， 也应在正文中有所交代， 附在通知后面。会
议通知的形式分为文件式会议通知和备忘录式会议
通知。
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三、 开幕词、 闭幕词

（ 一） 开幕词
１ 开幕词是党政机关、 社会团体、 企事业单

位的领导人在会议开幕时所作的讲话， 旨在阐明
会议的指导思想、 宗旨、 重要意义， 向与会者提
出开好会议的中心任务和要求。其主要特点是宣告
性和引导性。
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三、 开幕词、 闭幕词

２ 开幕词通常由标题、 称谓、 正文三部分组
成。具体标注位置和写法如下表：
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三、 开幕词、 闭幕词

（ 二） 闭幕词
１ 闭幕词， 是在大型会议或重要会议即将结

束时有关领导人对大会的议程及会议中解决的问题
所作的带有评价性、 总结性的讲话， 其主要特点
是总结性和评价性。其主要目的是对大会基本内容
和主要精神进行肯定和强调， 并鼓励与会人员会
后进一步贯彻落实大会精神， 并提出今后任务， 
指明前进方向； 其二就是宣布会议闭幕， 与开幕
词前后呼应， 保持大会的完整性。
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三、 开幕词、 闭幕词

２ 闭幕词与开幕词写法大体一致， 由标题和
正文两大部分构成。格式和写法如下表：
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四、 讲话稿

（ 一） 讲话稿的概念和特点
讲话稿有广义和狭义之分。广义的讲话稿是指

人们在特定场合发表讲话的文稿； 狭义的讲话稿
是指领导讲话稿， 是各级领导在各种会议上发表
带有宣传、 指示、 总结性讲话的文稿。
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四、 讲话稿

（ 二） 讲话稿的写法
讲话稿一般由标题和正文两部分组成。具体格

式和写法如下：
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五、 其他会议文件

除会议通知外， 秘书人员还要准备的会议文
件有：

（ １ ） 供与会者查阅的会议须知、 日程安排
、服务指南、 分组名单、 住宿名单等；

（ ２ ） 会议姓名卡片和证件（ 可以分为代表
证、 列席证、 工作证、 记者证、 贵宾证等） ；

（ ３ ） 供代表发言、 交流用的典型经验材料
、学术论文、 各种讨论稿等；

（ ４ ） 供消息发布用的简报、 新闻稿等。
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五、 其他会议文件

图2.4 　各种会议代表证


