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会务工作





会前准备工作





会务组织与服务工作





善后工作�





组织会务班子，明确工作职责





发出会议通知





印制会议日程，编排好会议程序，制定注意事项





会场布置





会议发言、投票、发奖、集体照相等方面的准备工作。�





后勤服务





会议签到材料分发





落实主席台领导、发言


人到齐





与会人员由前向后依次就座





维持好会场秩序





记录简报





照相





预定车船机票等





带回剩余材料、席签





组织送站





会议文件的清退、收集、归档工作





会议报道








