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学术会议项目服务管理流程目的

对外 对内





项目各流程节点任务人在统一任务管

理中完成自己的项目任务，上传任务

相关文档资料；系统也可以同步将任

务信息推送给企业微信中的人员



项目各流程节点任务安排、回复完成情况、任务文档资料可以在项目信

息中综合一览，为管理人员对项目管理、进度跟进提供完整的信息



会前 会中 会后









A B C

D E F

清楚定位，明白具体需求

会议定位
根据时间制定工作计划

会议时间
是否有意向场地或需会务公司洽谈

会议举办场地

主办、承办、协办单位事先理清楚
有利于判断会议经费来源问题，为
后续报账提前做准备

会议组织机构
纯会议、会带展、竞赛等

会议形式
会议议程确定

会议议题及讲者







房务管理

餐饮管理

VIP管理

物质管理 财务管理
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02

03

会 后







欢 迎 批 评、指 正！
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