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广西地方标准《党政机关会议服务规范
（征求意见稿）》编制说明

一、项目来源

根据《广西壮族自治区市场监督管理局关于下达2021年

第二批广西地方标准制修订项目计划的通知》（桂市监函

﹝2021﹞2199）要求，由广西壮族自治区机关事务管理局提

出，广西壮族自治区机关事务管理局、桂林市机关事务管理

局、广西华保盛物业服务集团有限公司、桂林市政勤会议服

务有限公司、桂林市市场监督管理局、桂林市机关后勤服务

中心、广西标准化协会共同起草广西地方标准《党政机关会

议服务规范》（项目编号：2021-2176，以下简称《规范》）。

二、项目背景及目的意义

机关事务标准化是国家治理体系现代化的重要组成部

分，受到了党和国家的高度重视。近年来，国管局引发的《机

关事务工作“十四五”规划》《机关事务标准化工作“十四

五”规划》关于推进新时代机关事务工作的指导意见》均指

出要推进机关事务领域的标准化建设，要注重运用标准化理

念和方法，梳理机关事务领域标准现状和需求，构建涵盖机

关运行经费、资产、服务管理和能源资源消费等方面的标准

体系，发挥标准在机关事务工作中的规范、调节、约束和控

制功能，并且提出要推进地方机关事务标准化工作。鼓励地

方机关事务管理部门制定或参与制定机关事务标准，支持地

方机关事务管理部门与当地标准化行政主管部门进行合作，

推动内部标准申请立项为地方标准，促进机关事务领域标准
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层级提升。

党政机关会议是党政机关推动内部工作、协调外部沟通

的重要手段，是开展工作的主要方式之一，在贯彻党的路线

方针政策、传达学习上级重要文件精神、研究专项工作、决

议决策、推动落实等方面起着不可替代的作用。因此，会议

的成功与否往往决定工作是否能够高效高质有序地推进，做

好党政机关会议服务工作既展示了党政机关的形象，又展现

了党政机关办事效率高、工作能力强等方面的工作能力。据

不完全统计，全区每年党政机关大大小小会议达上万场次。

因此，制定《规范》一是提升广西各级党政机关会议服

务水平，使机关事务会议服务科学化、规范化、程序化。二

是以标准为抓手，指导广西各级党政机关做好会议服务工作，

提升党政机关会议服务专业化水准，提高服务对象的满意度。

三、项目编制过程

（一）成立标准编制工作组

《规范》项目任务下达后，广西壮族自治区机关事务管

理局、桂林市机关事务管理局、广西华保盛物业服务集团有

限公司、桂林市政勤会议服务有限公司、桂林市市场监督管

理局、桂林市机关后勤服务中心、广西标准化协会成立了标

准编制工作组，制定了标准编写方案，明确任务职责，确定

工作技术路线，开展标准研制工作。

编制工作组下设三个组，分别是资料收集组、草案编写

组、标准实施组。

资料收集组负责国内外有关党政机关会议服务的文献
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资料的查询、收集和整理工作，对党政机关会议服务研究成

果进行系统总结，查阅目前对党政机关会议服务的研究进展。

草案编写组负责起草标准草案、征求意见稿和标准编制

说明、送审稿及编制说明的编写工作，包括后期召开征求意

见会、网上征求意见，以及标准的不断修改和完善。

标准实施组负责《规范》发布后，组织相关单位开展标

准宣贯培训会，让相关工作人员了解和熟练掌握标准，并运

用到工作实践中，通过工作实践不断总结和修改完善标准。

（二）收集整理文献资料

标准编制工作组收集了国内有关党政机关会议服务的

相关技术文献资料。主要有：

DB12/T 969—2020 党政机关会议服务规范

DB15/T 2008—2020 党政机关会议服务规范

DB1501/T 0019—2021 党政机关会议服务评价规范

DB32/T 3833-2020 党政机关会议服务工作规范

DB3701/T 25—2021 党政机关会议服务规范

DB42/T 1487-2018 党政机关会议服务管理规范

DB4201/T 634-2020 武汉市党政机关会议服务规范

DB51/T 2616-2019 机关会议服务规范

DB5301/T 60-2021 党政机关会议服务规范

DB61/T 1469-2021 党政机关会议服务规范

（三）研讨确定标准主体内容

标准编制工作组对收集的资料进行整理研究后，及时召

开标准编制会议，对标准的整体框架结构进行了研究，并对
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标准的关键性内容进行了初步探讨。经过研究，标准的主体

内容确定为基本要求、服务内容及要求、管理要求、服务评

价与改进。

（四）调研及形成征求意见稿、送审稿

2021 年 5—7 月，标准起草工作小组进行了广泛实地调

研工作，查阅大量的国内外文献资料，并进行了系统的分析

和总结。形成了标准的基本构架，对主要内容进行了讨论并

对项目的工作进行了部署和安排。

2021 年 8—9 月，在前期工作的基础之上，通过理清逻

辑脉络，整合已有的参考资料中有关党政机关会议服务管理

要求，并结合区内党政机关会议服务及管理实际要求的基础

上，按照简化、统一等原则编制完成《规范》（草案）。

2021 年 10 月，根据广西壮族自治区市场监督管理局《关

于下达 2021 年第二批广西地方标准制修订项目计划的通知》,

《规范》获立项批准。

2021 年 10 月—2022 年 4 月，标准起草工作组不断研究

党政机关会议服务的相关管理规定及文献资料，深入区内各

大党政机关单位对党政机关会议的服务及管理情况进行实

地调研，征求各党政机关单位的意见建议。通过收集反馈的

大量意见，标准编制工作组多次召开会议，对标准草案进行

了反复修改和研究讨论，最终形成了《规范（征求意见稿）》

和编制说明。

四、标准制定原则

（一）实用性原则
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《规范》是在充分收集相关文献资料，分析当前党政机

关会议服务及管理现状，调研党政机关会议服务及管理市场

情况，在现有国家、行业标准相关党政机关会议服务及管理

要求的基础上，总结多年经验而起草的。符合当前党政机关

会议服务及管理的方向与需求，有利于行业的长远发展，具

有较强的实用性和可操作性。

（二）协调性原则

在编写《规范》过程中，注意党政机关会议服务及管理

相关法律法规的协调问题，在内容上与现行法律法规、标准

协调一致。

（三）规范性原则

本文件严格按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第

1部分：标准的结构和编写》的要求和规定编写本标准的内

容，保证标准的编写质量。

（四）前瞻性原则

《规范》在兼顾当前区内各市党政机关会议服务及管理

现实情况的同时，还考虑到了党政机关会议服务及管理快速

发展的趋势和需要，在标准中体现了个别特色性、前瞻性和

先进性条款，作为对党政机关会议服务及管理的指导。

五、标准主要章节内容及确定依据

《规范》主要内容包括党政机关会议服务的基本要求、

会议场所、服务内容及要求、安全管理、服务评价与改进。

目前国内其他地区有关于党政机关会议服务及管理的

地方标准,但广西未制定相关的地方标准。因此《规范》的

整体内容主要依据广西壮族自治区机关事务管理局印发的
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《会议服务统一规范（试行）》的有关规定以及广西区内党

政机关会议的实际情况和管理经验确定。

（一）术语与定义

党政机关会议主要依据《广西壮族自治区本级会议费管

理办法》中对党政机关会议的划分进行确定。

会议服务主要根据《会议服务统一规范（试行）》中对

会议服务保障工作要求进行总结。

（二）基本要求

基本要求是供应方的通用标准和最低要求，包括机构资

质、人员、设施设备、辅助系统、服务用品。

1.机构与人员要求

机构要求应按照会议需求，可通过政府购买服务的形式

选择会议场所，机构场所的要求，主要参照 SB/T 10851 的

要求，结合目前广西党政机关会议服务对服务部门及机构的

要求。
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人员要求是根据《会议服务统一规范（试行）》的要求，

选聘和培训会议服务工作人员，选聘工作人员时应要求其具

备相应的业务知识与技能，接受相关岗位培训，并通过聘请

专业培训机构、内部指导或定期实操的方式帮助服务工作人

员进行岗前培训，提升并加强其职业道德、职业技能，树立

其职业形象。并对会议服务人员统一着装、标识鲜明，熟悉

会议礼仪。礼仪包括仪容仪表、仪态。仪容仪表从着装、头

发、化妆、指甲、鞋袜方面进行要求，仪态从站姿、坐姿、

蹲姿三方面进行要求，主要依据《会议服务统一规范（试行）》

和实际工作总结确定。

2.设施设备及辅助系统

根据会议实际需要，配置相应规模的会议室，以及配套

的设施设备。相应会议场所设置基本需求的停车场及配套设

施，同时公共信息导向系统设置按照 GB/T 15566.1 要求，

导向标志按照 GB/T 10001.1 设置，安全标志应符合 GB 2894、

GB 2893 和 GB 13495.1 的要求设置，以及进行实时监控，保

障会议正常有序、安全的开展。
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3.服务用品

根据《会议服务统一规范（试行）》和会议所需提供服

务用品，包括但不限于：记录用纸张、铅笔、橡皮、签字笔、

席卡、茶具、饮用水、毛巾、纸巾、消毒液、洗手液等。

（三）服务内容及要求

1.会前服务

（1）会场布置

根据《会议服务统一规范（试行）》以及自治区、桂林
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市机关事务管理局和华保盛物业集团等开展会务服务的实

际经验总结。为提高会议服务质量，根据前期与主办单位的

沟通，确定举办单位实际需要，提供会标、宣传横幅、桌卡、

会议水牌、贴条、会议主持词和会议议程等。会场的布置应

在主要通道及各功能区按要求设立引导标识及办公区指示

牌，以便与会人员找到会场。摆放会议签到台，悬挂会议横

幅或设置电子横幅。根据会方要求和实际参会人数布置会议

台型、摆放会议桌椅。根据会方要求摆放话筒，铺设会议话

筒音响线。

根据会议的重要程度，并保证具有充足时间进行差缺补

漏。重要会议宜提前 0.5d 布置完毕；一般会议宜提前 2h 布

置完毕，日常会议宜提前 1h 布置完毕。

（2）设备调试

会前对会场灯光、音响、空调进行调试，保障灯光照明

设备运行正常，音响设备正常使用。根据《国务院关于加强

节能工作的决定》的要求，夏季室内空调温度不低于 26℃，

冬季室内空调供暖温度不高于 20℃。因此会场温度保证夏季

制冷处于 26℃、冬季供暖处于 20℃的舒适温度。

（3）检查验收、安保及车辆保障
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根据《会议服务统一规范（试行）》的要求，会议开始

前对会场的布置和设施设备进行检查。重要会议需提前与供

电局对接，提供发电车，保障用电。定时检查消防设备设施，

消除安全隐患。

2.会中服务

主要依据《会议服务统一规范（试行）》要求，在会议

开始前要求服务员站立于会议厅（室）门口迎接与会人员进

入会场。会议开始前 15 分钟（夏季 20 分钟）上茶水，按先

宾后主、先上级后下级的顺序顺时针上茶，每隔 30 分钟续

茶水一次。服务员会中站立于会场门口，密切关注会场内动

态，发现问题及时处理并汇报。临时增加参会人员，应及时

为其提供座椅、茶水、瓶装水等；根据与会人员要求递送文

件、传递麦克风等；中途有与会人员进出，应主动帮其开关

门，指引洗手间等位置。与会人员临时提出的相关会议服务

需求应积极落实，重要情况应及时向会议服务部门负责人报

告。做好音响、灯光、视频操作的全程跟踪，安排人员值守，

现场巡查。根据会场情况控制会场音量、灯光效果、会场温

度等，按需求随时进行调节。做好突发事件处理工作。

3.会后服务

主要依据《会议服务统一规范（试行）》要求，在会议

结束后，迅速打开会场大门，引导与会人员离场。会议服务

员应站立于会场出口处，目送参会人员离开。检查会场是否

有遗失的物品，如有遗失的物品应立即送还给与会人员，如

未能及时送还，应妥善管理，做好记录，同时通知会议主办

方；失物归还须做好交接登记，谨慎处理，以防冒领、错领。
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设施设备归位，检查有无缺失或损坏，及时报备。对使用过

的会场进行打扫、通风。

（四）安全管理

根据党政机关会议实际开展经验确定。为保证党政机关

会议正常有序的进行，党政机关会议建立并严格执行安全管

理制度，制定了有效可行的突发事件应急程序，要求定期组

织工作人员参加安全知识、应急救援知识教育及保密知识培

训等。会议进行过程中，各监控岗位严格按照规定观察、巡

查，确保会议的照常进行。安全管理要求可根据会议等级的

划分而有所不同。

（五）服务评价与改进

依据党政机关会议的实际工作流程确定。为提高党政机

关会议的服务水平，保证党政机关会议的服务质量，党政机

关会议需要建立监督检查制度、投诉处理机制，主动接受有

关部门的监督检查和客人的投诉，并且定期开展服务质量满

意度测评，及时改进服务过程中存在的问题。

六、国内同类标准制修订情况及与法律法规、强制性标

准关系

经查阅，国内与党政机关会议服务及管理有关的国标、

行标以及地方标准有《DB12/T 969—2020 党政机关会议服务

规范》、《DB15/T 2008—2020 党政机关会议服务规范》、

《DB1501/T 0019—2021 党政机关会议服务评价规范》、

《DB32/T 3833-2020 党政机关会议服务工作规范》、

《DB3701/T 25—2021 党政机关会议服务规范》、《DB42/T
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1487-2018 党政机关会议服务管理规范》、《DB4201/T

634-2020 武汉市党政机关会议服务规范》、《DB51/T

2616-2019 机关会议服务规范》、《DB5301/T 60-2021 党政

机关会议服务规范》、《DB61/T 1469-2021 党政机关会议服

务规范》。以上标准主要是从各省实际出发，规定该省机关

会议服务具体事项，不适用于广西党政机关会议服务管理，

广西未制定《党政机关会议服务规范》。

本标准的内容与现行的法律、法规及强制性标准无冲突，

标准的编写符合 GB/T 1.1—2020 的要求。

七、重大分歧意见的处理经过和依据

本标准编制过程中无重大分歧意见。

八、自我承诺

本标准内容与各项指标不低于国家强制性标准、推荐性

国家标准和行业标准。

广西地方标准《党政机关会议服务规范》

标准编制工作组

2022 年 5 月 日


