
确定会议日期 
及参会人员名单 预定会议室 

重要会议的预备会 
（由会议负责处室召集，并协调其他相关部门，明确和落实部门

及处内分工） 

发布会议通知、邀请并核实参会情况 
（专家、上级部门嘉宾、主管所领导） 

预定住宿、餐饮 
（依据会议邀请回复情况确定数量及标准。 

酒店：政府采购，高级标间、普通标间，是否预备钟点房； 
用餐：桌餐、自助餐，餐标等） 

路线安排
现场考察 
安全部署 

准备会议资料 
（签到表、会议日程、会议书面资料、纸笔、半导体

所宣传资料及分装） 

会场布置 
（笔记本及 、投影、麦克、激光笔

、桌签、签到及接待处） 

确定专家、嘉宾接送需求、
接送时间及地点 

会 议 

会前车接 签到及接待 

就餐引导 

会 议 会后车送 

订车 

 

会议报道 费用结算及报销 

拍照、录音、
录像安排 

会议资料整理归档 

会场清理 


