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前  言 

本文件按照GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。 

本文件由重庆市机关事务管理局提出并归口。 

本文件起草单位：重庆市机关事务管理局、重庆市质量和标准化研究院、重庆渝州宾馆（重庆市政

务接待服务中心）、重庆市机关管理服务中心、重庆市人民大礼堂管理处、沙坪坝区机关事务管理局。 

本文件主要起草人：邱松、陈馨、王志杰、邱克斌、向龙宇、田比友、曾萍、兰辉、崔静怡、李兆

华、赵莉、文群、康显红、陈晶、孙全和、李冬晴。
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重要会议会场服务规范 

1 范围 

本文件规定了重要会议会场服务的相关术语与定义、基础管理、流程及要求、服务质量等要求。 

本文件适用于市级党政机关承办的重要会议
1)
，其他会议可参照执行。 

2 规范性引用文件 

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本(包括所有的修改单)适用于本文

件。 

GB/T 10001.1 标志用公共信息图形符号 第1部分:通用符号 

GB/T 10001.2 标志用公共信息图形符号 第2部分:旅游设施与服务符号 

3 术语与定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

3.1  

会议 conference 

在特定的时间和空间，通过发言、讨论、演示、商议、表决等多种形式以达到议事协调、交流信息、

传播知识、推介联络等目的的一定人数的群体活动。 

[来源：GB/T 30520，定义3.1.1] 

4 基础管理 

4.1 场所要求 

4.1.1 服务资格 

会议服务机构应具有党政机关会议定点场所资格。 

4.1.2 设施设备 

4.1.2.1 会场设立引导标识和指示牌应符合 GB/T 10001.1和 GB/T 10001.2的要求。 

4.1.2.2 会场应具备基本的扩声、灯光、电子屏系统等；特殊场所应具备视频投票、表决、报到和电

视电话会议系统、手机屏蔽系统或手机屏蔽柜等。 

                                                             
1) 重要会议是指《重庆市市级机关会议费管理办法》（渝财行〔2014〕42 号）规定的一类会议、二类会议、三类

会议。 
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4.1.2.3 会场应具备完善的视频监控系统、消防设施设备等安防设施设备，相关设备由专业人员负责

操作。 

4.1.2.4 会场设施设备应符合国家和行业规定。 

4.1.2.5 应明确设施设备维保责任，定期检查、维修、保养，保证设施设备安全技术性能符合要求，

并做好相应记录。 

4.2 工作人员 

4.2.1 工作人员应具有相应的政治素质、身体素质、保密意识；具备相应的业务知识和技能。 

4.2.2 会议服务机构应根据需要科学设定岗位，实行岗位责任制，并根据岗位职责开展工作人员岗前

培训，考核合格后方可上岗。 

4.2.3 设备操作人员应具有相应的执业资格或职业技能。 

4.3 管理制度 

会议服务机构应建立包含但不限于以下制度： 

a) 会议接待； 

b) 人员培训； 

c) 设施设备管理； 

d) 安全管理； 

e) 应急预案； 

f) 档案管理； 

g) 保密管理。 

5 流程及要求 

5.1 会场预定 

5.1.1 会议服务机构应提前与会议主办单位对接，确定会议的规模、等级、规格和要求等，接受会场

预定，并根据主办单位的方案，制定执行方案，分解任务，明确分工。须对接和确认包括但不限于以下

事宜： 

a) 会议主办单位的名称、通讯地址、联系人及电话； 

b) 会议时间、会议日程、参会人数、服务项目、会议用品和设备要求等。 

5.1.2 若会议方案发生人数、场所、日期等重大变更，应以会议主办单位的通知为准，由专人负责变

更并做好记录。 

5.2 会前准备 

5.2.1 会场指引 

会场电梯口和会场入口处设置指示牌，根据需要可安排迎宾人员提供指引服务。 

5.2.2 人员安排 

5.2.2.1 会议期间，应设立专门的会场服务小组，明确责任，落实会议期间的物资调配、服务保障等

工作。 
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5.2.2.2 按照会议工作方案，工作人员应提前准备会议设备、会议用品，调试音响、灯光、视频设备，

确保设备正常运行。 

5.2.2.3 服务员到岗前完成换装、化妆、仪容仪表检查，应保持干净整洁，不得染彩发、不涂指甲油、

不擦拭香水。 

5.2.3 会场布置 

5.2.3.1 会场卫生 

会场厅室、门窗、墙面、地面、通道、卫生间等应保持干净整洁、无异味。桌椅、文具、水杯等会

议物品应保持外观整洁、无破损。 

5.2.3.2 会场设备 

5.2.3.2.1 会场灯具发光正常，光线柔和不刺眼，照度适宜；主席台区域亮度均匀、无阴影、无眩光。

调光台宜为一主一备，中途可实现无缝切换。 

5.2.3.2.2 会场音响设备应能正常使用，音量适中，无啸叫、无杂音、无回声，音控设备宜为一主一

备，中途可实现无缝切换。 

5.2.3.2.3 话筒高度根据讲话人员的高度调整到位，话筒线的布线尽量隐蔽，用与周围地板、桌椅颜

色接近的的布基胶带粘贴固定；若同一区域多个座位均摆放话筒，则话筒麦头之间高度、弧度等应保

持一致。 

5.2.3.2.4 会场视频设施应能正常使用，应提前将需投影的资料拷贝到投影设施中。 

5.2.3.2.5 会场使用的党徽、国徽应符合国家规范要求。 

5.2.3.2.6 必要时，会场设置红旗，旗杆倾斜角度控制在 67°～70°之间。 

5.2.3.2.7 会场温度设置原则上夏季不低于 26℃，冬季不高于 20℃。根据室外温度、会场大小等实际

情况，提前开启空调并及时调整。 

5.2.3.3 座次 

5.2.3.3.1 会场座次按照附录 A布置，根据实际情况可调整座次安排。 

5.2.3.3.2 邀请媒体的会议，应设置专门的摄影摄像和采访区域。 

5.2.3.4 摆台 

5.2.3.4.1 根据会议需要采取课堂式、回字形等形式摆台。主席台应摆放座牌，桌椅摆放应横平竖直、

整齐划一，桌椅之间间距适当，扶手椅距桌子 25 cm，不带扶手椅距桌子 15 cm，多排座次中间走道间

距 120 cm，每排桌与桌间距 100 cm。必要时，根据会场实际合理安排。 

5.2.3.4.2 桌面物品摆放应横平竖直、整齐划一。座牌位置、杯垫位置、茶杯方向、纸笔位置等均应

统一。毛巾缝朝右摆放。会议资料放置于座位对应桌面居中位置，笔放置于会议资料右边。 

5.2.3.4.3 会场宜使用深色台布，台布应无褶皱、无破损、无污渍。 

5.2.3.4.4 会场物品参照附录 B摆放。 

5.3 会场服务 

5.3.1 会议需要茶水服务的，服务人员在会议开始前 20 min进入会场内倒水，会议开始后 15 min进

入会场续水。茶杯倒水至八分满。如有特殊情况，根据实际需要及时续水。 

5.3.2 工作人员应在会议期间随时待命，做好会议期间的音响、灯光、视频、投影等操作工作，确保

各个设施设备正常运行。可安排人员在会场内巡场，密切关注现场动态，发现问题及时处理。 
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5.3.3 会议进行期间如发生突发事件，按相应应急预案执行。 

5.3.4 各岗位的人员应就位，并按照工作细则、方案及服务流程提供相应的会议服务。 

5.4 会后清场 

5.4.1 会议结束后，应按照相关操作程序关闭各设施设备，及时对会场进行保洁。 

5.4.2 将所有的会议服务物品清理归位。相关损耗及时上报更新。 

6 服务质量 

6.1 服务评价 

6.1.1 应建立全面有效的服务质量监督和评价管理制度，及时发现会议服务存在的问题。 

6.1.2 及时响应参会人员意见或投诉，在规定的时间内进行处置并反馈。 

6.2 持续改进 

6.2.1 根据服务评价获得的意见，结合自身总结以及现场服务情况，对出现的不合格、不适当服务情

况，认真分析产生的原因，制定整改措施并跟踪落实情况。 

6.2.2 对新需求进行分析，制定相关预防措施，持续改进服务品质。 
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A  A  

附 录 A 

（规范性） 

会议服务座次安排 

A.1 课堂式布置 

A.1.1 主席台座次安排 

A.1.1.1 主席台采用单主位设置 

A.1.1.1.1  主席台人数为奇数 

主席台人数为奇数时，座次按如下安排，见图A.1： 

a) 主要领导位置居中； 

b) 2号位在 1号位左手位置； 

c) 3号位在 1号位右手位置； 

d) 其余位置按一左一右顺序依次排列。 

     
图A.1 主席台人数为奇数时单主位的座次安排示意图 

A.1.1.1.2 主席台人数为偶数 

主席台人数为偶数时，座次按如下安排，见图A.2： 

a) 主要领导位置居中； 

b) 2号位在 1号位左手位置； 

c) 3号位在 1号位右手位置； 

d) 其余位置按一左一右顺序依次排列。 
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图A.2 主席台人数为偶数时单主位的座次安排示意图 

A.1.1.2 主席台采取双主位布置 

A.1.1.2.1 主席台人数为奇数时，座次按如下安排，见图A.3： 

a) 1、2号位居中平分； 

b) 1号位在 2号位右手位置； 

c) 2号位在 1号位左手位置； 

d) 3号位在 1号位右手位置； 

e) 其余位置按一左一右顺序依次排列。 

 

 

图A.3 主席台人数为奇数时双主位的座次安排示意图 

A.1.1.2.2 主席台人数为偶数时，座次按如下安排，见图A.4： 

a) 1、2号位居中平分； 

b) 1号位在 2号位右手位置； 

c) 2号位在 1号位左手位置； 

d) 3号位在 1号位右手位置； 

e) 其余位置按一左一右顺序依次排列。 
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图A.4 主席台人数为偶数时双主位的座次安排示意图 

A.1.2 与会席座次安排 

A.1.2.1 与会席人数为奇数 

与会席人数为奇数时，座次按如下安排，见图A.5： 

a) 1号位居中； 

b) 2号位在 1号位左手位置； 

c) 3号位在 1号位右手位置； 

d) 其余位置按一左一右顺序依次排列。 

    
图A.5 与会席人数为奇数时的座次安排示意图 

A.1.2.2 与会席人数为偶数 

与会席人数为偶数时，座次按如下安排，见图A.6： 

a) 1号位在过道右边； 

b) 2号位在 1号位左手位置； 

c) 3号位在 1号位右手位置； 

d) 其余位置按一左一右顺序依次排列。 
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图A.6 与会席人数为偶数时的座次安排示意图 

A.2 回型桌布置 

回型桌座次按如下安排，见图A.7： 

a) 面对门的方向为上；进门右边为上； 

b) 上方 1号位居中，其余位置按一左一右顺序依次排列； 

c) 客人为平级或上级单位时，客人坐上方； 

d) 客人为下级单位时，主人坐上方。 

         

图A.7 回型桌座次安排示意图 

A.3 见面会座次 

见面会的座次按如下安排，见图A.8： 

a) 主人和主宾座位居中，主方位于进门右侧，客方位于进门左侧； 

b) 客方人员按礼宾顺序在主宾所在的一侧就座； 

c) 主方陪见人员在主人所在的一侧就座。 
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图A.8 见面会座次安排示意图 

A.4 签约会座次 

签约会的座次按如下安排，见图A.9： 

a) 签约人就坐于签约台后，主方位于进门右侧、客方位于进门左侧； 

b) 安排有助签人的，助签人站立于签约人旁； 

c) 主方见证人从左至右依次站立于主方一侧见证席； 

d) 客方见证人从右至左依次站立于客方一侧见证席。 

 
图A.9 签约会座次安排示意图 
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附 录 B 

（资料性） 

会议物品摆放 

 

B.1 课堂式、回形桌 

座牌、话筒、毛巾碟、茶杯从左至右依次摆放，中心线横向呈一条直线并距桌外沿20 cm（适用于

宽70 cm～75 cm会议桌），间距1 cm；话筒摆放位置、弧度整齐划一，麦头与桌面高度25 cm；茶杯摆

成一条直线，杯把统一向右（可摆放杯垫），杯把与垂直方向呈90°角（或45°角）；会议资料和A4

便签纸整齐摆放在桌子居中位置，紧贴桌子下沿，铅笔置于A4便签纸右侧，见图B.1。 

      

图B.1 座牌、话筒、毛巾碟、茶杯、便签纸等的摆放示意图 

B.2 见面会 

座牌距离茶几外沿2 cm，毛巾碟、茶杯置于座牌后，保持中心线一致，毛巾碟、座牌、茶杯之间的

间距均为1 cm；杯把统一朝向客人，杯把与垂直方向呈90°（或45°），见图B.2。 

     

图B.2 座牌、话筒、毛巾碟、茶杯摆放示意图 

B.3 签约会 
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签约牌、签约本、签约凳竖向呈一条直线，放置于签约桌1/4处，签约本下边沿与签约桌边沿齐平，

笔置于签约本右侧，签约牌中心距签约桌外沿20 cm，见图B.3。 

 

图B.3 签约物品摆放示意图 

 

_________________________________ 


