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内容概要

《公职人员外事知识手册》是公职人员从事对外交流交往工作时需常备的一本实用手册。
通过了解此书的内容，公职人员可以掌握必备的外交外事知识，从而更好地进行外事实践。

童新主编的《公职人员外事知识手册》涵盖外交外事的基本理论和实践两大方面的内容。
在编写过程中本着深入浅出、循序渐进、前后呼应的原则，尽量使本书的内容具有内在的联系。
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章节摘录

版权页：   插图：   （2）会议方案 这一部分是介绍会议的策划方案，包括会议的主题、时间、地点、
活动安排等内容。
 （3）举办地介绍 竞标书中要全面介绍申办国家和会议承办举办城市的政治、经济、文化、地理情况
、交通状况、举办会议能力以及大众对会议的支持等，为申办国和城市树立一个政治稳定、经济发展
、文化繁荣、群众支持举办国际会议的形象。
 （4）会场 会场是评审委员最为关心的问题，是保证会议成功举办的首要条件。
竞标书要对会场规模、硬件设备、周边环境、交通情况等做详细介绍，会场的各项条件能满足所申办
会议的各项要求。
 2.国际会议筹备 （1）成立会议组织机构 决定召开一个国际会议或争取到一个会议的主办权后，会议
主办方要组织实施会前的具体工作。
大型的国际会议最好成立一个全方面统筹组织，即会议筹备委员会，来专职组织会议的所有相关事宜
；小型的会议要设立会务组，负责会议的全程安排，与各方进行协调。
会务组要根据会议的规模、性质，拟定工作时间表，对工作人员进行分工。
 （2）确定会议主题和会议日程 国际会议的主题和议程通常由发起国在开会前同其他参加国充分协商
后制定。
国际组织召开的国际会议都有既定的主题，一般由国际组织的秘书处等日常行政机构拟定初步的主题
和议程，如奥林匹克运动会。
会议主题应当鲜明，要紧密联系当下世界发展所面临的问题，具有解决现实问题的意义，这才是举办
会议的目的所在。
 （3）确定参会人员和范围 国际会议是一种高规格的会议，与会代表要有相应的身份和职务，特别是
会议的开幕式和闭幕式要有符合会议规格的最高人士出席。
国际会议的参会人数也有相应的规定，考虑会议的规模和参会国家的平等，会议会对各国参会人数作
出规定。
例如，联合国大会规定出席联大会议的各国代表团的人数控制在5人之内。
 （4）选择会议时间、地点 国际会议的召开时间、地点，需会议发起国和会议参加国共同协商制定。
国际会议的时间选择上要注意几个因素：一是避免与国内外同类型的大型国际会议衔接过紧；二是时
间尽量安排在暑期进行；三是时间要避免国家节假日和旅游高峰期；四是会期时间不宜过长。
 国际会议的举办地点一般在会议发起国的首都或发起城市举行，也会选择和会议议题相关的城市或者
历史名城和旅游城市举行。
国际组织的会议一种是在固定地点举行，大多数在国际组织的总部或其他固定地点举办，如达沃斯世
界经济论坛的举办地比较固定，为瑞士小镇达沃斯；另一种是国际组织成员国轮流举办或以申办的方
式竞争主办权，会议地点随之变化，如奥林匹克运动会。
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编辑推荐

《公职人员外事知识手册》是公职人员从事对外交流交往工作时需常备的一本实用手册。
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