会务工作筹备
 
一、会前准备
会前准备是头绪较多、工作量大的一个阶段，是确保会议成功的前提和基础，务须认真对待。
（一）拟定会议预案
主要包括会议名称、会议主题、出席对象、会议时问、会议地点、日程安排、会议分组、参观点、参观路线、会议工作机构、文娱活动安排、经费预算等。其中，会议的经费预算一般包括场地租金、用品费、设备费、资料费、住宿费、交通费、就餐费等。制定会议经费预算一方面要本着勤俭办公、节约办会的原则，尽量降低会议成本，另一方面要有一定弹性，即注意留有余地。
(二)会议材料准备
会议材料准备工作由党委办公室、校长办公室秘书科负责，包括会议报告、领导讲话、主持稿、交流汇报材料、会议须知等。应注意材料的数量、篇幅与会议时间安排一致。会议材料均应经相关领导阅知，会前送交讲者本人。会务人员应对材料的印刷、装订把好关，应注意页码是否齐全。如有可能，会务人员应与职能处室逐页核对。主持人、讲话人对材料的纸张、字号大小等有特殊要求的，均应尽量满足其要求。
会议文件一般使用白头印刷即可，交流材料，可统一编“×××会议交流材料之×”。对有保密要求的会议文件，应在文件左上角用黑体标示密级，需会后回收的还应注明“会后收回”字样。会议须知的内容包括：会议安排、会序、会议座次等。
(三)会议通知
通知应简明准确，主要包括会议内容，参会人员范围、时间、会期、开会地点、是否需要填报名表、联系人及电话等。通知一般以《学校每周工作安排》为书面通知，同时结合电话通知的形式。通知发出后，应即落实有关人员是否受到，并统计好参会人员名单，包括姓名、性别、职务、是否带车等。大型会议应当印制会议须知。内容包括参会人员及会务人员的姓名、单位、职务及其他注意事项等内容。如需提供膳宿的应表明房间号和就餐时间、地点以及其他注意事项等内容。会议须知应在参会人员报到时发放。需分组座谈的应指定座谈地点、召集人等。
(四)制作会议证件
通常会议证件的种类有代表证、主席团证、出席证、列席证、选举工作证、工作人员证、车辆通行证等。会议证件正式制作前应出样本，最好设计两种以上样式，报送领导审定。
(五)确定会场服务人员
会议应视情况明确设定会务人员。重要会议可设专职服务员，并请保卫科等人员做好安全保卫工作。
(六)会场布置
会场布置主要包括会标悬挂、灯光音响设备、饮水器具、主席台和会议桌、物品摆放、座次排列、空调设备及安全出入等。
1．会场布置形式
会场布置形式可根据会议的内容、发言人及参会人员数量而定。会议内容主要为传达文件，而发言人数量较少、参会人数又较多时，宜采取分排式就座。座谈或听取汇报的会议，宜采取圆桌式就座。
2．主席台布置
主席台布置的内容包括：党徽、红旗、会标与回头标、桌椅、话筒与磁带(碟片)、投影和影视放映设备、席卡、鲜花、茶水和方巾等。党徽：党代会、全委会、“七一”纪念会等使用党徽。党徽应悬挂于主席台背景墙或幕墙的中央，大小应适当。
红旗：悬挂党徽的会议，应在党徽左右两旁各斜插5面红旗。一般性的工作会议也可以不插红旗。
会标与回头标：会标通常用会议全称，一些会议名称较长的也可使用规范性简称。会标通常使用红底白字，字体选用大标宋体或等线体，字的大小取决于主席台长宽比例，以美观为标准，会标悬挂于主席台上方或主席台背景墙的上方。回头标适用于一些大型会议，内容应根据会议主题确定并报领导审定，回头标通常悬挂于主席台对面的墙体上部，红底白字，字体为大标宋体或等线体，大小应适当。
桌椅：主席台桌椅的摆放应与主席台就座的人数相一致，无前挡板的桌子应使用桌布，椅背不宜过高，且桌椅要牢固。
话筒与磁带(碟片)：根据讲话人数的多少设置话筒，设置多组话筒时应大小规格一致并注意检查话筒质量。
一些会议（如党代会）在开幕和闭幕时需放国歌、国际歌或会议颁奖播放进行曲时，需准备专用音乐磁带（碟片）。如会议需要播放音乐时，事先要试放视听。不要放错曲目，也不要放不出声音。
投影和影视放音设备：需要放映投影和影像的会议，在主席台上应事先布置好投影和影像播放设备，并应进行调试。
席卡：席卡的质地有纸质和有机玻璃两种。根据主席台座次图摆放，做到一人一卡，席卡大小应与桌面的宽窄相协调。席卡的字体无特殊要求，一般用带有学校校训的白色纸张、红字书写。
鲜花：鲜花的摆放应根据季节和会议主题的需要而定，如庆祝会等多选用鲜花，以烘托会议气氛。主席台桌面上不宜摆放插花，报告台上可用插花遮盖讲稿架。
茶水与方巾：主席台桌面上通常放置茶杯和方巾，茶杯内事先放好茶叶(夏季时可摆放小瓶矿泉水)，掌握好加水的频率，对有大会发言的会议，应要求会务人员根据发言对象的变动而及时更换茶杯和方巾。
3．座次排列
座位的顺序一般以座位的面向为准，先中间，后左、右，依次向两边摆放。对人员的座次排列、人员排序均有严格要求。
上级来人参加会议时，应根据来人的身份及在整个会议议程中的位置(看谁做主要讲话)酌情排列。
主席台座次排列原则：鉴于目前的惯例是前排高于后排，中央高于两侧，左座高于右座。无论领导同志人数为奇数偶数时，1号首长居中，2号首长排在1号首长左边，3号首长排右边，其他类推排列。
4．灯光音响
灯光的亮度要适宜，台上光线一般要比台下亮。晚上开会要做好停电的应急准备工作。音响是保证会议开好的重要手段。话筒的数量应根据会场座位的摆放及发言人的多少而定。音响及话筒应逐一调试，必要时要请音响人员专司此责。
5．空调、通风设备
适宜的温度和清新的空气是确保会议成功的重要因素，会务人员应在开会之前5－10分钟开好空调。
6．桌上摆放物品
席台摆放的会议材料，必须由会务人员对其是否齐全、页码是否完整、印刷及装订质量等逐一检查。
准备好饮水器具、茶叶等物品。如会场空间小，可使用饮水机。会场空间大，可逐桌摆放热水瓶。如会议规格高，参会人员较少，应由工作人员负责倒茶水。既要注意主席台饮水，也要兼顾台下同志。
(七)新闻报道
每次大型会议应事先通知宣传部门做好新闻宣传工作。
(八)车辆及食宿安排
如需参观，应指定车辆负责人，准备好车辆，并请参观人员按编号乘车。若无会议须知，可将食宿安排表提前交给会议主持人，在休会前告知参会人员。
(九)其他事项
会务人员提醒领导准时参会。还应做好参会人员报到或签到工作，并分发会议材料。会务人员应根据签到情况掌握到会人数，并及时联系未到会人员，查明迟到或缺席的原因，将有关情况报告相关领导。
应由会务人员引导主席台人员或重要领导同志就座，并注意了解参会领导是否带齐讲话稿等物品。
应注意参会人员的就座情况，会场前排尽量不要空座
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