办公室秘书主要工作
作为承担一个单位各部门协调枢纽职能的办公室，其重要性显而易见。它沟通上下、衔接左右、联系内外，推动单位各部门之间工作相互配合，其工作效率和服务质量的高低直接影响到单位的改革发展。办公室秘书是办公室工作内容的执行者。作为办公室秘书，应该始终将全面提升工作效率和服务质量作为工作宗旨，以适应单位改革发展的新形势新任务，维护单位改革发展大局，保障科研创新任务的实现。会务工作是办公室秘书的主要工作职责，它要求秘书人员必须具备出色的组织协调能力。笔者现结合实践工作经验，就如何做好办公室会务工作这一课题作简要阐述。
1办公室会务工作概述
会务工作是指会议的组织、保障和服务工作。开展会务工作，一般需要领导者、参会者和服务者三方配合。
会议的级别和内容决定着会务工作的繁简程度。也就是说，等级越高、内容越重要的回忆，所涉及的会务工作越繁重。小型会议只须做好会议时间、议题的前期通知和会中记录即可，会务工作较为简单;与会人数较少的决策性会议比较重要，一定要按部就班的进行组织和协调;大型会议，会务内容繁重，要求专设工作组提前进行组织和协调工作。
2办公室会务工作流程
为了进一步搞好办公室会务工作，笔者现结合办公室会务工作特点，提出五方面要求。
一是要进一步明确责任分工，确保工作任务分解落实到位;
二是要进一步加强沟通交流，做到相互补台、相互提醒;
三是要进一步提高思想认识，办公室工作无小事，考虑问题必须更加周到、更加细致;
四是要进一步规范工作程序，确保各项工作规范化、制度化;
五是要进一步增强担当意识，切实提高办公室“三服务”的能力和水平。具体来讲，应该稳步落实会前准备、会中协调以及会后总结工作。
2.1会前筹措，精心准备
要做好会务工作必须有目标、有计划，准备充分。会务工作的成效，主要取决于前期准备是否细致。
首先，应该协助领导拟定会议议题。
其次，根据预算合理安排经费。比如场地、设备、会议用品、资料、食宿、交通等。
第三，制定会议议程、日程。会议议程是对会议主要内容所做的顺序排列。会议日程是会议议程在时间上的具体安排，一般采用表格形式。一定要做到明确、具体、准确。让与会者一目了然。
第四，做好与会人员范围的确定。要按会议的规格档次及议题内容确定参会人员。
第五，做好会议通知的发送。按照确定的参会人员范围拟定参会人员名单。发送通知时，要落实到位。建议将会议场地、与会时间、参加人等项目列一清单，根据清单项目一一落实场地准备工作和通知事由。通知单上附会议通知回执，确定最终的与会人数，以便合理安排食宿。
第六，提前准备会议材料。会议材料通常涉及领导的演讲稿、总结性的材料、会议报告等，尽量提前给领导修改、审稿。另外，应该做好会议文件材料的复制及分装工作。
第七，做好会场布置。主要包括主席台的设置、座次安排，会议用品的准备(桌椅、茶具、音响设备、照明、通讯、摄影器材等)都要提前备好。只有做好会前的准备工作才能保证会议的顺利召开。
2.2会中协调，做好组织管理服务
做好会议行政事务性工作。主要包括与会人员的接送、交通、食宿安排、后勤保障等工作，要落实责任到人。
①做好会议的报到、签到工作，礼貌热情的接待与会人员;并对报到人员的电话联系方式进行详细登记，以备随时取得联系;将发放的材料准备充分，发送给与会人员。
②做好会议的记录工作，秘书人员在做好会议原始记录的同时，建议进行现场录音或录像，以免遗漏重要内容。
③注意会场内外的保卫与保密，包括会场秩序的维护等。这些都是会务人员在会务工作中需要注意的事项。所以会中阶段会务工作的关键是协助与控制。
2.3会后及时总结整理
会后，会务人员送别参会人员，清场后结算经费，整理会议资料并及时把信息反馈给领导。这些工作处理的好坏直接关系到会议的质量。所以会务人员既要有迅速起草文件的秀才，也要有善于接待、应对办事的组织者。在各部分之间分工明确各负其责的同时，还必须密切配合，通力协作，以确保步调一致，提高工作效率。
3结语
总之，做好会前、会中、会后的准备、安排与落实是保证会议成功的前提，实行集中统一领导、密切协作、相互配合、步调一致，才能确保把会务工作组织好，使会议高质量、高效率取得圆满成功。
