东莞开放大学会务工作指引

为进一步提高会务服务人员素质，加强会议管理，严肃会议纪律，改进工作作风，强化会议质量和效能，促进我校会务工作规范化、制度化、科学化，制定本工作指引。
一、会务工作概述
会议的构成要素包括：会议名称、会议主题、会议时间、会议地点、会议主持、与会人员、会议程序、会议结果等。
会务工作包括会议的组织安排、生活服务、会议文书及保卫保密工作。
会议类别依次为：
1． 一类会议，即全校大型会议：全校教职工大会、党员大会、党总支会议、校务会议、行政会议等，由学校办公室组织召开，归口业务部门准备会议资料及协助会务工作。
2． 二类会议，即全校性专业工作会，含班主任工作例会、考务工作会、招生工作会及因工作需要并经学校主要领导批准同意以学校名义召开的各种会议，由主办部门组织召开。经部门申请，报学校主要领导批准，办公室可根据工作需要，协助会议筹备工作。
3.三类会议，即接待类会议，学校主要领导及分管领导负责接待类，由专题归口部门负责组织召开，并形成会议纪要、报道，办公室可根据需要，协助会务工作。
4.四类会议，即部门工作会，经分管领导批准后，由部门组织召开。
5.五类会议，即上级单位及外单位在我校召开的会议等，经学校主要领导批准后，由专题归口部门负责组织召开，并形成会议纪要、报道。办公室可根据需要，协助会务工作。
二、会务工作原则
（一）全面性原则
归口部门负责组织召开的各类会议，该部门应全面做好会前会议通知、会务、文件资料准备，会中服务，会后有关文件资料收集、整理、立卷、归档等。
（2） 参与性原则
专题归口部门负责组织召开，及因工作需要并经学校主要领导安排办公室协助的各类会议，会议通知由各有关部门草拟，然后统一由学校办公室核稿，学校主要领导签发后，由归口部门负责通知，会议的一切会务、文书、文件准备均由有关主管部门具体承办，办公室可根据需要，协助会务工作；会后，归口部门应将会议文件、资料送学校办公室整理、立卷、归档。
三、会务工作流程图
会务工作分为会前准备、会中服务、会后工作三个阶段，见下图：
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图：会务工作流程图

（一）会前准备
1.拟发会议通知。会议通知中必须将会议名称、会议内容、会议时间、会议地点、会议要求和参会人员等准确简明扼要的草拟好，按公文发文程序报领导审核后，以适当形式发出。其中党员大会、党总支会议、党组织学习会议等重要会议通知，要明确相关要求。
2.收集名单。收集名单时，要核对清楚与会人员的姓名、性别、单位、职务。

3.印制资料。印制好主持词（开幕致辞）、主题报告、发言材料、会议日程、闭幕词、会议须知等会议材料；接待类会议及其他有校外人员参与的会议，需要印制参会人员名单，注明单位、职务。
4.会场布置。会务人员应至少在会前30分钟进驻会场，布置会场，检查会议材料准备情况，开门开窗，根据天气情况选择是否打开空调；规范安排座位，摆放名签；做好鲜花（绿色植物）摆放、会标悬挂、音响的检查；涉及分组讨论的会议，提前做好分组，布置好场所；党员大会、党总支会议、党组织学习会议要悬挂党徽。
5.会务预算。根据会议类型，编制会议经费预算方案，报请领导审阅。
6.食宿行安排。根据会议回执安排接送站；根据参会人员情况订餐订房（分餐桌、分房间）。食宿行标准应严格按照市有关财务规定执行。
7.会议宣传报道。根据会议要求，安排摄影及通讯员做好宣传报道准备工作。
（二）会中服务
1.会场验收。归口部门负责人应至少在会前15分钟进驻会场，检查验收会场布置情况，查漏补缺。
2.报到及接待工作。会议前，要认真组织参会人员报到，应及时统计到会人数，并报告会议主持人，提醒领导入座及是否开始会议。
3．签到与分发会议资料。在会场入口设置签到处，与会人员签到后领取会议资料，也可在会前分发至桌位。及时统计到会人数及缺席人员，根据领导需要报送签到结果。会议资料涉及保密内容需要收回的，须在签到时逐一提醒。
4.会场服务。包括灯光、空调、摄影摄像、饮水服务等。
5.会议记录。主办部门要安排专人做好会议记录，一般包括：会议名称、时间、地点、会议出席人及列席人、会议主持人、会议主要议题、决议事项及对会议的总体评价等。
6.会风督查。做好会风的督查，会前提醒与会者关闭手机或将手机调成静音状态，对会场内交头接耳、高声喧哗的人员要随时进行提醒和阻止。
（三）会后工作
1.散会检查。会议结束后，会务人员要及时检查会场，将设备电源关闭，收回重要文件，参会人员遗失的其它物品，应设法交还。
2.安排离开。根据会议回执，为外地与会人员预定返程票，安排车辆和人员送站。
3.会议纪要。及时撰写会议纪要，一般包括：会议名称、时间、地点、会议出席人及列席人、会议主持人、会议主要议题、决议事项及对会议的总体评价等。
4.决议催办。会议结束后，主办部门对会议决定办理的事项，根据缓急和承办时限要求，适时对其执行情况进行责任分解和督促检查。
5.立卷归档。按照学校档案管理规定，对会议资料进行立卷归档。
四、注意事项
（一）座位安排
1.面门设座。面对会议室正门之位为会议主席之座，即尊位。通常会议主席坐在离会议门口最远的桌子末端。
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面门设座
2.依景设座。所谓依景设座，是指会议主席的具体位置，不必面对会议室正门，而是应当背依会议室之内的主要景致之所在，如字画、讲台等。
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依景设座
[image: IMG_256]3.长条桌会议——桌椅摆设：无论奇数或者偶数，2号始终在1号的左手。







3.大型会议主席台布置。主席台座次排列，领导为单数时，主要领导居中，2号领导在1号领导左手位置，3号领导在1号领导右手位置；领导为偶数时，1、2号领导同时居中，2号领导依然在1号领导左手位置，3号领导依然在1号领导右手位置。
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主席台人数为奇数
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主席台人数为偶数
（二）饮水服务
会议倒茶的时候应该在与会人员的右后方倒茶，在靠近之前,应该先提示一下，以免对方突然向后转身而躲避不及，弄掉杯具。
茶不要太满，以七八分满为宜，绝对不允许杯湿漉漉的；
斟茶顺序：客人优先，自己单位成员，则按职位高低先后斟茶。如果大家座位比较分散，则从上座开始摆放茶杯，双手拿起茶壶在客人右侧斟茶。
正确的奉茶步骤：左手托底，右手拿着茶杯的中部，杯耳朝向客人，双手将茶从客人的右后侧轻轻奉上，同时说：“请您用茶”。说话时稍微扭头，以避免口水溅入茶杯中。续杯以30分钟为标准，30分钟后客人还未离去，就可以续杯了。
（3） 摄影工作
注重取景，如全景、半景、近景，重要人物注意以个人半身特写、二至三人中近景和全景分别取景；全景照片注意客方、主方，注意会议主题PPT或其他会议标志的选取。
（四）资料工作
一会一文件夹，用于会务材料存放及共享、存档，含会议通知、参会名单、会议流程、会议材料及签到必要扫描件。
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