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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

证件（竖式无照片）规范 规格：A7 / 材质：250g无光铜板纸 / 工艺：四色印刷或数码打印

字体：按基础部分规范执行。
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范 B4-02-2

证件是中国侨联参会人员证明身份，在会场和驻地特定区域通行或执行任务的重要凭
证。为体现功能作用和正确的视觉形象，避免在使用中的混乱，本节对竖式无照片的出席证、
列席证、嘉宾证、主席台证、工作证、驻地证、记者证、志愿者证、监票人、计票人、特种工作证、
特种记者证等进行了规范设计，在实际制作中应遵守。
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

证件（竖式带照片）规范 规格：A7 / 材质：250g无光铜板纸 / 工艺：四色印刷或数码打印

字体：按基础部分规范执行。
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范 B4-02-3

证件是中国侨联参会人员证明身份，在会场和驻地特定区域通行或执行任务的重要凭
证。为体现功能作用和正确的视觉形象，避免在使用中的混乱，本节对竖式带照片的出席证、
列席证、嘉宾证、主席台证、工作证、驻地证、记者证、志愿者证、监票人、计票人、特种工作证、
特种记者证等进行了规范设计，在实际制作中应遵守。
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

证件（横式无照片）规范 规格：A7 / 材质：250g无光铜板纸 / 工艺：四色印刷或数码打印

字体：按基础部分规范执行。
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范 B4-02-4

证件是中国侨联参会人员证明身份，在会场和驻地特定区域通行或执行任务的重要凭
证。为体现功能作用和正确的视觉形象，避免在使用中的混乱，本节对横式无照片的出席证、
列席证、嘉宾证、主席台证、工作证、驻地证、记者证、志愿者证、监票人、计票人、特种工作证、
特种记者证等进行了规范设计，在实际制作中应遵守。
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

证件（横式带照片）规范 规格：A7 / 材质：250g无光铜板纸 / 工艺：四色印刷或数码打印

字体：按基础部分规范执行。
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范 B4-02-5

证件是中国侨联参会人员证明身份，在会场和驻地特定区域通行或执行任务的重要凭
证。为体现功能作用和正确的视觉形象，避免在使用中的混乱，本节对横式带照片的出席证、
列席证、嘉宾证、主席台证、工作证、驻地证、记者证、志愿者证、监票人、计票人、特种工作证、
特种记者证等进行了规范设计，在实际制作中应遵守。
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范 B4-03
车证、车号牌、
车辆引导牌规范

规格：300×420 mm或依据实际情况按照本手册规定比例自定。

材质：200g无光铜板纸或KT板/高光像纸

工艺：四色印刷或数码打印

字体：按基础部分规范执行。

车证

车辆引导牌 车号牌
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

引导牌、会务组牌、
接站牌规范

B4-04
规格：300×420 mm或依据实际情况按照本手册规定比例自定。

材质：200g无光铜板纸或KT板/高光像纸

工艺：四色印刷或数码打印

字体：按基础部分规范执行。

第十次全国归侨侨眷代表大会

第十次全国归侨侨眷代表大会

第十次全国归侨侨眷代表大会

第十次全国归侨侨眷代表大会
2017.7  北京

2017.7  北京

2017.7  北京

2017.7  北京

接 待 站会务组

北京代表团

10

会务组牌

引导牌

引导牌

接站牌
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

会务手册、活动手册、
工作手册、出访手册规范

B4-05-1
会务手册是中国侨联主题活动对外交流中频繁使用的，是会务信息指导的重要载体。为

体现正确的视觉形象，避免在使用中的混乱，本节对会务手册进行了设计，在实际制作中应
遵守。

规格：205×140mm / 材质：200g铜版纸 / 工艺：四色印刷覆亮膜

字体：按基础部分印刷字体规范执行
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

会务手册、活动手册、
工作手册、出访手册规范

B4-05-2
工作手册是中国侨联主题活动对外交流中频繁使用的，是会务信息指导的重要载体。为

体现正确的视觉形象，避免在使用中的混乱，本节对工作手册进行了设计，在实际制作中应
遵守。

规格：205×140mm / 材质：200g铜版纸 / 工艺：四色印刷覆亮膜

字体：按基础部分印刷字体规范执行
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

会务手册、活动手册、
工作手册、出访手册规范

B4-05-3
活动手册是中国侨联主题活动对外交流中频繁使用的，是会务信息指导的重要载体。为

体现正确的视觉形象，避免在使用中的混乱，本节对活动手册进行了设计，在实际制作中应
遵守。

规格：205×140mm / 材质：200g铜版纸 / 工艺：四色印刷覆亮膜

字体：按基础部分印刷字体规范执行
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范 B4-05-4
会务手册、活动手册、
工作手册、出访手册规范

出访手册是中国侨联主题活动对外交流中频繁使用的，是会务信息指导的重要载体。为
体现正确的视觉形象，避免在使用中的混乱，本节对出访手册进行了设计，在实际制作中应
遵守。

规格：205×140mm / 材质：200g铜版纸 / 工艺：四色印刷覆亮膜

字体：按基础部分印刷字体规范执行
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

请柬规范一

B4-06-1
请柬是中国侨联主题活动展示形象的组成部分，对请柬进行有效的视觉形象规范，有利

于视觉形象的传播。本页所呈现的请柬、入场券由活动组织单位统一制作。

规格：210×115mm / 材质：200g铜板纸 / 工艺：四色印刷、烫金 
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

请柬规范二

B4-06-2
请柬是中国侨联主题活动展示形象的组成部分，对请柬进行有效的视觉形象规范，有利

于视觉形象的传播。本页所呈现的请柬、入场券由活动组织单位统一制作。

规格：210×115mm / 材质：200g铜板纸 / 工艺：四色印刷、烫金 

请 柬
INWITATION

尊敬的□□□□□□先生 / 女士

        兹定于，□□□□年□□月□□日（农历□□月□□）□□ 0:00，
在□□□□□举行□□□□□活动开幕仪式，届时恭请您的光临！

中国侨联    □□省侨联
□□□□年□□月       



156

中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

入场券、餐券规范

B4-07
规格：210×115mm

材质：200g铜板纸 

工艺：四色印刷、烫金 

入场券

餐券
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

欢迎水牌、感谢牌、
指示牌规范

B4-08
规格：800×1800mm或根据实际需要确定。

材质：高光相纸纸

工艺：四色印刷 

感谢牌

指示牌

欢迎水牌
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

会议与活动背景规范

B4-09
规  格：3000×6000 mm或3000×8000 mm为例。 

材  质：宝丽布或车贴。 

工  艺：喷绘

字  体：按基础部分字体规范执行。

新 闻 发 布 会

新 闻 发 布 会

第十次全国归侨侨眷代表大会

第十次全国归侨侨眷代表大会

新 闻 发 布 会
主  办：中国侨联      □□省侨联
承  办：□□市侨联  □□□□□

中国侨联

中国侨联
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

会议与活动演讲台规范

B4-10
规  格：400×600 mm为例。 

材  质：背胶相纸或车贴。 

 工艺：喷绘，裱贴

字  体：按基础部分字体规范执行。

第十次全国归侨侨眷代表大会
2017.7  北京
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

规格：456x605mm 或自定

材质：高光灯箱片 / 工艺：写真喷绘印制

字体：按基础部分字体规范执行。

代 表 活 动 特 点 的 图 片

代表活动特点的图片 代表活动特点的图片 代表活动特点的图片 代表活动特点的图片

海报、LED 显示屏

B4-11
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

材质：国旗绸、贡缎或2号外打灯广告布。

规格：600×1800mm /300×900mm或依据实际情况按照本手册规定比例自定。

色彩：按规定的标准色、辅助色调制。       工艺：双透热转印，写真喷绘。

色彩应用

楼体环境与罗马旗规范

第
十
次
全
国
归
侨
侨
眷
代
表
大
会

第
十
次
全
国
归
侨
侨
眷
代
表
大
会

B4-12
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

第十次全国归侨侨眷代表大会

第十次全国归侨侨眷代表大会

材质：条幅布或国旗绸。  

规格：按照本手册规定比例自定。 

色彩：按规定的标准色、辅助色调制。 

工艺：水印、双透热转印、写真喷绘。

思源黑体 Bold，字高
120%，宽100%，字间
50，反白字，水印。

尚雅宋体，字高100%
，宽100%，字间50，
反白，外白线0.25点，
水印。

文字设计区域

中国侨联□□□□□□□□

会议与活动条幅规范

B4-13
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

文化衫、阳帽以市场采购或定制为主，面料主要选用纯绵精纺、聚脂纤维或莱卡，款式结
构以本章为参考，规格视具体情况而定。本页所呈现的文化衫由活动组织单位统一制作，视
情况申领使用。

工艺：丝网印刷或机绣

会议与活动
文化衫、遮阳帽规范

B4-14



164

中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 会议与活动规范

会议与活动专用笔规范 本章所呈现的是中国侨联活动专用铅笔、圆珠笔标准的设计模版，是统一订做时所使用
的色彩搭配规范，具体的笔杆形态可根据实际情况进行调整。本页所呈现的活动专用笔由活
动组织单位统一制作，视情况申领使用。

规格：HB,B,2B / 规格：按市场 / 材质：按市场

色彩：专用色或金、银、白、黑

印刷：丝网或热转印

B4-15



附 录
中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南



167

为保证机关部门办会（活动）工作的规范化、科学化，本章摘取了“中国侨联成立 60 周年
系列纪念活动筹备工作”的相关表格，请参照执行。 

B5 附录

b5-01  中国侨联会议（活动）组织筹备流程要素清单
b5-02  中国侨联成立 60 周年系列纪念活动组织工作流程表
b5-03  中国侨联成立 60 周年系列纪念活动住地工作组职责
b5-04  中国侨联成立 60 周年纪念大会筹备工作推进表

中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 B-05

165-184

168-172
173-176
177
178-184
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中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 附录

中国侨联会议（活动）组织筹备流程要素清单

会议
流程 子项目 基  本  内  容 备  注

审批

列入年度
会议计划 明确会议召开依据 需报请中办、财

政部审批

拟制报批 目标、任务、议程、日程；时间、地点、会期、
参会对象、人数、工作人员、预算

一般需主席办公
会议审批

预算编制 会内签报、预算表编制并按会内程序报批

通知

印发通知

按发文程序报批；明确：目标任务、主要
议程、时间地点、参会人员。通知还应包
含报名起止日期、报名方式；会内联系人、
联系电话、报名传真、报名平台；报名反
馈信息填报要求；有关参会准备、经费承担、
接送站安排等要求

制作发放邀请
函、请柬

按邀请人员类别分别制发；注明时间、地
点、入口、座区、合影位次、休息室、着装、
其他注意事项等

配发车证或注明
领取方式

汇总统计
参会情况

汇总出席、列席、请假、待定人员名单（按
类别、省区），汇总领导参会情况，及时催报；
记录、请示、协调、答复有关随员、住宿、
用餐、接送站、车证等要求

一般省级侨联指
定专人分级汇总

开通会议
报名平台

人员类别（出席、列席、请假）、姓名、性别、
民族、职务、手机、接站要求、其他事项 侨联官方网站

启动短信
通知平台

会前、会中、会后适时发布欢迎欢送词、
会议通知、注意事项等；建立不同层级、
参会对象的模块，做到精准通知

发送时间、内容、
对象，形成方案

并审批

邀请中央
领导出席

提前准备，按程序报文邀请；及时对接跟
进中办、中央领导同志处

B-05-1.1



169

中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 附录

住地

考察确定
会议住地

比选、考察会议住地；签订协议（会场、住房、
餐饮、用车、停车、安保，会场服务等内容） 会议定点单位

会场

大会会场、小组会场、合影台、贵宾室、
休息室、吸烟室；话筒、音响、录音、摄像、
拍照；直播网线、电脑、投影仪、背景板、
展示板；条幅；引导标识；茶水；衣帽架；
会议服务

设计制作会场座
位（座区）图，
注意确定领导、

警卫席

住房
住房标准（标间、单间、套间、工作间等）、
数量、起止时间、天数，早到会、晚离会
人员房间

会务组提前入住
安排

用餐
就餐地点，用餐起止时间，自助餐菜品，
清真厅（席），会议茶歇点心，误餐人员
安排、餐券核印等

标识 住地路标、会场指示牌、会务组标识牌、
电子显示屏、欢迎屏 协调报到台

用车
签订租车协议，明确车型、数量、用车需求、
调度要求、车上用品，驾驶员、引导员姓名、
联系电话

文稿

会议文件 讲话稿，主持词，议程日程，决议草案，
会议其他文件资料

印前审批、印发
时编号

工作手册
工作人员须知，工作人员注意事项，议程
日程，就餐安排，乘车安排，代表名单，
分组名单，会务组名单，工作推进表

明确时间节点、
岗位职责

会务手册
参会人员须知，住地服务指南，议程日程，乘
车安排，分组名单（确定召集人），代表名单，
会务组名单，住房表（含名单中）

制作电子版，供
下载、推送

文稿承印 明确：印送厂家、联系人，印制样式数量，
送达时间、地点、接收人

印刷政采单位并
签订协议

证件
标识 证件制发

出席证、列席证、嘉宾证、主席台证，工作证、
住地证、记者证、监票人、计票人，车证、
车号牌、接站牌，欢迎水牌、引导牌等设计、
审定、制作

证件需安保部门
核批后制作并报

备
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名签

桌签制作
装箱

台上、台下人员桌签；出席、列席、特邀
人员席，记者席，工作人员席 字体字号规范

椅签制作
装袋

参会（合影）人员名签，座区签 , 工作人员
签

席位图
制作发放

会场座区图（主席台、其他分区），接见、
合影位次图

物料

文具 纸张、笔记本、笔、文件袋、手提袋

药品 感冒药、止泻药、防暑药等应急药品

食品 面包、牛奶、方便面等速食品，工作人员
加班、参会人员误餐等应急时使用

表彰 证书、奖牌、牌匾、红花、光荣册等

办公 住地打印机、复印机、电脑、打印纸、文
头纸配备

安全
安全保卫 对接相关部门、酒店住地等，制定内外安

保方案 需商经部门审核

医疗保障 制定医疗保障方案，明确住会医护人员、
会场及住地急救用车

宣发 宣传准备 新闻稿，记者，摄像，摄影，录音，速记，
翻译，播音员等确认落实

推进

工作人员
工作人员抽调，确认名单，进行任务分工，
制作通讯录，建立微信群，注意明确项目
负责人等

工作推进表 明确项目要素、时间节点、责任单位（人）

工作会议 动员鼓励，明确责任，协调推进

微信群 会务组，各类小组分别建立微信群
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选举
表彰

选举安排
制定选举工作方案，明确选举流程，审定
印制选举办法、人事文件；票箱；选票；
计票人、监票人；配发相关证件等

根据方案要求，
组织召开党员会
议、分组召集人

会议等

表彰安排 制定表彰工作方案，确定表彰流程、对象、
次序，摆放表彰物品、文件等

根据方案要求，组
织彩排

报到

人员签到
签到表，参会人员名单，到会情况实时统计，
早到、晚到、夜间抵达、延期住宿人员安排；
特别情况通知提醒

资料发放 会议证件、文件、会务手册、笔记本、笔、
文件袋、手提袋、相关工作宣传资料等

重要事项
现场确认

住宿日期，返程时间，返程送站需求等的
采集

安排接站 接站人员、车辆，接站牌，需接站代表姓名、
抵达时间、地点、联系方式

其他事项 记录、协调、回应参会人员关切、诉求

会 中

会场布置
调整、检查、布置各类会场；悬挂条幅；
摆放桌签、椅签；调试音响、话筒；确定、
调试礼仪曲；网络直播、视频直播、录音、
摄像、拍照相关保障

及时确认、调整不
同阶段会议主席台

人员座席

文件发放 摆放讲话稿、主持词，会议文件、资料，
文具等

涉密文件资料及
时收回

来宾接引 重要领导联系确认并接引，参会人员引导，
并做好安全保卫工作

会议服务
安保人员、医务人员、车辆到位；停车场（位 )
预留、电梯保障，场内服务、茶水服务等
人员到位

场内引导
和干预

提醒、劝导参会人员及时就坐，干预影响
会议纪律的人员、行为
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会 中

到会统计 统计各类人员到会情况，及时催促，迅速
调整应对

主席台人员确
认，并及时调整

座签

分组讨论
小组联络员提前领取记录纸，做好会议记
录；传达会务组下达的重要事项，完成交
付的任务

统筹、确定小组
召集人

联络员
反馈

召开联络员会议，收集小组讨论意见，做
好简报草拟报送

文稿修改
印制

综合讨论审议反馈意见，修改、报批、印制、
发放会议文件

茶歇安排 安排茶点，统筹服务

新闻发布 发布阶段性新闻稿件 配发新闻图片

会 后

代表送站 送站人员、车辆，需送站代表出发时间、
地点、联系方式

会议决算 及时结清费用，做好会议决算报销 按要求提供协议

人员撤会 欢送代表，工作人员分批撤回

文件印发 会议文件（汇总）印制发放

资料归档 会议文件，各类文字、影视资料等工作资
料立卷归档

新闻宣传 新华社通稿，各类新闻媒体宣传播报；侨
联官网新闻，微信公众号推广

贯彻落实 通过各类方式，做好会议精神的传达学习、
贯彻落实

办会总结 召开会议，总结经验。表彰（表扬）先进，
致谢相关单位（个人）。
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中国侨联成立60周年纪念大会
组 织 工 作 流 程 表

（2016年9月26日）

时  间 岗    位 工作内容 负责人

12:50 亚洲大酒店
住亚洲大酒店打前站工作人员共  人集合，检查
携带北门请柬、工作证、身份证、有关资料，
乘 11 号车，从北门进大会堂

秘书组
全体

13:15 亚洲大酒店
（合影）

住亚洲大酒店参加接见合影嘉宾，检查携带证
件，乘 12 号车，从北门进大会堂。引导员举
车号牌，领车工作人员提前 10 分钟到岗，车
上发北门请柬，不要带包、相机进入大会堂

13:15 国二招
（合影）

住国二招参加接见合影嘉宾及有关工作人员共  
人，检查携带证件，乘 1 号车，从北门进大会堂。
引导员举车号牌，领车工作人员提前 10 分钟到岗

13:15 中国大饭店
（合影）

住中国大饭店、国贸饭店参加会前合影接见嘉
宾及随团工作人员，检查携带证件，乘 20-23
号车，从北门进大会堂。引导员举车号牌，领
车工作人员提前 10 分钟到岗，车上发北门请柬，
不要带包、相机进入大会堂

13:30 机关大楼
从机关大楼出发的司局长等工作人员共  人，集
合，检查携带东门请柬、工作证，乘 10 号车，
从东门进大会堂

13:30 国际饭店
（合影）

住国际饭店参加接见合影嘉宾及有关工作人员
共  人，检查携带证件，乘 41-52 号车，从北门
进大会堂。引导员举车号牌，领车工作人员提
前 10 分钟到岗，车上发北门请柬，不要带包、
相机进入大会堂

13:45 国际饭店
（不合影）

住国际饭店出席纪念大会人员共  人集合、检查
携带证件，乘 53 号车，从东门进大会堂。引
导员举车号牌，领车工作人员提前 10 分钟到岗，
车上发东门请柬，不要带包、相机进入大会堂。
14:15 安排掉队人员乘车（54 号）赴大会堂

13:45 国二招
（不合影）

住国二招出席纪念大会人员共  人集合、检查携
带证件，乘 2-7 号车，从东门进大会堂。引导
员举车号牌，领车工作人员提前 10 分钟到岗，
车上发东门请柬，不要带包、相机进入大会堂。
14 时安排掉队人员乘车（8 号车）赴大会堂
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13:45
亚洲

大酒店（不合
影）

住亚洲大酒店出席纪念大会人员共  人集合、检
查携带证件，乘 13、14 号车，从东门进大会堂。
引导员举车号牌，领车工作人员提前 10 分钟
到岗，车上发东门请柬，不要带包、相机进入
大会堂 

余下工作人员

13:45
事业

办公楼（不合
影）

组织机关离退休同志及事业楼参会同志共  人
集合、检查携带证件，乘 15 号车，从东门进
大会堂。随车工作人员提前 10 分钟到岗，车
上发东门请柬，不要带包、相机进入大会堂

13:45 北大门
调用会议应急救护车到达人民大会堂北门，救
护人员进入北大厅（服务中心落实人员名单），
15:15 后救护车转场至东大门区域，医务人员
转至北京厅北门楼梯处

13:45 会场

1．按主席台座次图检查主席台座签（事先已
摆放好）及主席台上文件（中办统一印制）[ 议
程，林军致辞，吴孟超、施一公发言，李玉赋
致辞，俞正声讲话 ] 摆放份数及顺序
2．据席次图检查会场区域座签，根据实际变
化调整 
3．检查确认话筒、音响、不同阶段礼仪曲目（静
场音乐、迎宾曲、国歌、欢送曲）、静场打铃（15:12
左右）、会场录音、茶水准备等环节
4．按合影席次图检查，据实际变化应急调整
合影一排座位背签
5．配合警卫局检查福建厅、新疆厅，检查北
京厅、上海厅等休息室的布置和准备工作

秘书组
全体

13:55 北大门
引导参加合影人员进入北大厅区域，发合影站位
图及会场座次图（由各邀请单位负责，提前告知）；
引导参加合影的会领导和有关省部门领导到新疆
厅休息；协助安检并配合处理相关事宜

海外联谊部陆续
抵达北门的所有

工作人员

14:00 国二招（不合
影）

陪同吴孟超先生及随员共 4 人，检查携带东门
请柬及证件，乘商务车，从东门进大会堂，吴
孟超先生、秘书进东门休息。同时，联系确认
施一公先生在 2:30 以前抵达大会堂，进上海厅
休息
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14:00
中国

大饭店（不合
影）

住中国大饭店、国贸饭店出席纪念大会人员共  
人集合、检查携带证件，乘 24-38 号车，从东
门进大会堂。引导员举车号牌，领车工作人员
提前 10 分钟到岗，车上发东门请柬。14:15 安
排掉队人员乘车（40 号）赴大会堂

海外联谊部
余下工作人员

14:00 北大门
接待（提前报备）解放军图片社摄影团队共 4
人及器材进入北大厅并调试（以住地为单位，
27 日上午发合影）

14:10 东大门

1．负责引导出席纪念大会人员进入大会堂二
楼宴会厅
2．负责引领出席纪念大会副部级以上领导从
东门北侧安检门进入大会堂，引导到二层上海
厅休息（坐主席台第一排领导进北京厅休息）
3．协助东大门安检部门，协调处置相关事宜

办公厅、权益保
障部、各司秘书

14:15 新疆厅
（合影）

1．接待侨联现领导班子、涉侨单位负责人等
参加合影领导。统计到会情况，向宁一通报缺
席领导
2．发大会及合影座次图并简要说明
3．14:50 引领各领导抵达北大厅在摄影架两侧
立后

14:15 上海厅
（不合影）

1．接待有关部委领导、中国侨联顾问、法顾
委部级领导（不合影）。统计到会情况，向宁
一通报缺席领导
2．发纪念大会主席台会场座次图（分类发放）
3．15:00 引领各领导同志赴宴会厅会场按座次
图就坐

14:15 北大厅

按合影方案组织全体人员上合影架；说明有关
注意事项和党和国家领导人抵离现场接见合影
要求，合影结束后迅速转移至会场就位要求，
调试摄影机位，调整列队站位。
14:50 就绪
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14:15 宴会厅

1．引导全体代表按请柬指定区域就坐
2．15:05 后引导参加合影嘉宾在 A、B、C 区
域就坐，检查前 3 排有台签位落座情况，如有
空位，报告后调整
3．静场铃响后，全体工作人员首先补齐 A、B、
C 区域空位后依次往后区就坐，如前区仍有空
位，调整最后排人员向前区移动补齐
4．会场调整完毕后，宁一宣布大会纪律注意
事项
5．引导党和国家领导人入场，大会正式开始

办公厅、组织人
事部等工作人员

14:30 北大门 配合接待（提前报备人员及器材清单）新闻记
者、摄影记者，引领进入北大厅区域

14:50 福建厅 接待党和国家领导人，林军主席简要汇报情况，
15:00 引领领导同志到北大厅接见合影

15:05 北京厅
陪同党和国家领导人合影后到二层北京厅休息
（同时包括在主席台一排就座的其他同志），
根据会场就位实际，大约 15:15 引领领导同志
步入大会会场并主席台就座

会议
期间 会场

1．引导落实前区就座的施一公上台发言
2．落实协助大会堂工作人员全程录音
3．全体工作人员在会场内就坐，随时警觉会
场内情况，随时阻止会场内不正常人员走动

会议
结束

1．林军、董中原等领导欢送党和国家领导同
志离开大会堂
2．李卓彬、乔卫、康晓萍等领导欢送部委负
责同志、中国侨联顾问等领导同志离开大会堂
（北门进入领导出北门，东门进入领导出东门）
3．秘书组负责清理会场，收取会议录音磁带、
收纳座签等
4．宣传组同志负责收取拷贝大会摄影图片
5．引导会场所有人员原则上按进场车号返回。
引导员举车号牌，领车工作人员负责清点人数，
提醒不要上错车
6．所有备用应急车辆延后发车，用于掉队人
员及清场工作人员用车

所有北门大车送
抵后转场至东

门，所有乘坐大
车（中巴及以上）
人员在会议结束
后从东大门离开
大会堂，并在上

车时强调说明
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中国侨联成立60周年系列纪念活动
住 地 工 作 组 职 责

项目 工作内容 负责人

动员会 召开本住地全体工作人员参加的动员会，明确住地工作岗位职责、人员工安
排，协调建立住地工作组全体人员微信群组，畅通工作协调指挥渠道。 住地组长

报到
入住

1. 制作报到签到表（序号、姓名、性别、单位职务、本人签名）。
2. 设立报到台、配备设施设备。
3. 协调入住工作流程。
4. 预配、制定房方案，落实房源。
5. 领取会议证件，提前按方案准备每人的请柬、证件。
6. 贮存收取各相关资料，做好报到时领发安排。包括：《会务手册》、《工
作手册》、证件、请柬（共两场活动，三式）、各部门赠送资料、资料袋。
7. 收集各嘉宾离店时间、送站信息。
8. 现场设服务台，办理购销、领取纪念金银币。
9. 布置检查饭店宣传电子屏、导示牌。
10. 确认并大堂公布主要会务服务、房间号。
11. 与接站组保持信息沟通对接，随时掌握报到人员动态。
12. 安排落实所进京代表团队和部嘉宾的接站。

餐饮
1. 明确用餐地点、时间、标准（菜单）。
2. 落实用餐结账方式，提前报告用餐人。凭餐票与酒店结算。
3. 安排报到误餐人员用餐问题。

交通

1. 领取住地车证、车号牌并建立领用登记制度。
2. 调度汽车进场，协调车辆停放区域及有关免费停车事宜。
3. 明确住地派车流程并按规定调度配车，落实调度员。
4. 对接落实引导员（举牌），明确岗位职责，上岗时间等具体事宜。
5. 组织好 26 日下午、27 日晚大会堂活动用车调度，分配、布置车号牌。

其他

1. 明确人民大会堂活动各车次随车工作人员，带车职责要求并指定负责人。
2. 指定住地财务签单人员并经财务组商议授权后开展工作；负责住地所有开支
的财务审查、签单、结算。有关部门的专项活动要提前签报方案和审批经费预算。
3. 落实住地医疗服务，公布医务室及人员。
4. 确认并落实住地开展相关活动的场地，会场布置要求、使用时间等并与宾
馆方协调跟进落实。
5. 做好在住地开展活动的人员通知，现场组织安排。
6. 做好入住住地的会领导及有关领导的服务保障。
7. 做好送站的信息收集，提前安排协调送站用车。
8. 收集延后退房的人员信息，协调宾馆有关续住和收费事宜并告示代表。
9. 参加纪念大会请柬在车上发放。参加国庆招待会请柬原则上需提前发放，
制定落实相应工作方案。
10. 住地各会务资料的收取、分发、清理、运返。

B-05-3



178

中国侨联形象识别规范（VIS）
及应用指南 - 附录

中国侨联成立60周年系列纪念活动
筹 备 工 作 推 进 表

工作内容 完成
时间 责任人 配  合

办公厅

负责制订纪念大会、国庆招待会等 60 周年系列纪念活动
方案并上报中央 上旬

负责与中办的对接及有关工作协调会

按中央批复及主席办公会精神，具体落实参会党和国家领
导人、中央和国家有关部委、在京顾问，国内地方侨界代
表的邀请及信息汇总。确认后请柬、车证的发送

中旬

负责大会致辞和发言代表的联系落实 上旬

负责大会讲话、致辞、发言等所有文稿的起草、送审、报
批及印制 中旬

负责大会各类证件的设计、报批、审定制作 18 日

拟定各类证件、请柬的使用、领发、管理实施办法并报批 18 日

拟定纪念大会及招待会交通保障方案并报批协调 中旬

拟定纪念大会大会堂安保警卫（含副部以上重要接待）方
案 中旬

拟定纪念大会主席台、会场席位图及布置方案 22 日 联谊部

制订纪念大会会场组织细化工及职责方案（组织工作流程
表） 中旬
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制订国庆招待会组织实施工作方案 中旬 服务中心

编辑、审定、印制《活动手册》 21 日 各部门

编印纪念大会、招待会《工作人员手册》 21 日 各部门

拟定招待会主桌及领桌席次和嘉宾席次方案 22 日 联谊部

纪念大会前党和国家领导人接见合影席次站位图拟定并报
批 22 日 联谊部

拟定、报批、印发纪念金银币申购方案 中旬 各部门

确定纪念大会金银币驻会销售领发人员及工作方案 18 日 华侨基金

负责系列活动各项开支的财务预算管理和执行 中旬 有关部门

负责纪念大会、招待会财务预、决算的编制审定 中旬 有关部门

组织《赤子五洲》纪录片会内审片并修改后向中宣部报审 中旬 制片方

按中宣部审核意见，修改后送央视备播，并通过多渠道通
告播出时间安排 下旬

完成《赤子五洲》大型纪录片的 DVD 复制、出版、发

落实办公厅出席纪念大会、招待会、驻会人员名单 14 日 各处

中国侨联官方网站改版上线和中国侨联公众号开通筹备协
调落实 18 日 人民日报
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中国侨联官网纪念 60 周年活动专题栏目筹划开通 19 日 文化部

组织召开系列活动工作人员动员大会 23 日 各部门

协助文化交流部组织新闻发布会 19 日

协助侨研所报批、审定 60 年画册 中旬

机关服务中心

负责人民大会堂各项活动场地及布置需求的确认和总协调
联络 上旬 办公厅

负责系列活动代表住地的洽谈、落实、签约 上旬

负责系列活动车辆租用与汽车公司洽谈签约。拟定使用、
调配方案并报批 上旬

制订系列活动 25 日团组及部嘉宾抵京接站方案并与有关
旅行社商洽签约 中旬 联谊部

有关部门

制订 26 日下午、27 日晚上人民大会堂活动的住地工作人员、
合影人员、出席人员、非驻会人员等的时间、地点用车调
度方案

20 日 各部门
各住地组

制订 28 日驻会代表送站方案 25 日 各住地组

协调落实各部门会议期间专项活动用车需求 各有关部
门

负责洽谈、选择确定 26 日下午大合影拍摄机构并与人民
大会堂技术对接 中旬 照相馆
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负责各代表住地用房（包括提前及延后）用餐（地点、标
准、结算方式、菜单等），停车场，宣传氛围、场地使用、
公共服务项目，报到流程设计及安排等方案落实

中旬 各住地组

负责活动住地，大会堂活动期间医疗和急救保障的方案拟
定和实施 中旬 北京卫生

局

编制相关财务预算并审定后执行

确定出席纪念大会、招待会、住地人员名单，将人员信息
报送秘书处汇总 14 日

申报、核批、领取、发相关人员的证件、请柬等 22 日

各部门单位各类宣传资料的接收并统筹配发各住地组 22 日
各部门
各住地

海外联谊部

负责配合各省（区市）侨联开展“海外侨胞故乡行”活动
的总体筹划、协调、落定和财务预决算 下旬 办公厅

负责纪念孙中山诞辰 150 周年图片展的策划、实施 侨博

负责所有出席 60 周年纪念大会的海外嘉宾向驻外使领馆
等机构征询意见和审核工作 14 日 有关部门

审定、通知确定出席系列活动海外嘉宾名单并汇总提供人
员基本信息（含团队工作人员和嘉宾随从） 18 日

确定本部门（含借用）参会人员名单，汇总人员信息并报
秘书处 14 日
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确认汇总全部团队和个人的接站信息，包括时间、航班（或
车次）、人数、联系人及电话等，并报服务中心和办公厅
秘书处

19 日

负责国际饭店、中国大饭店、国贸饭店的住地工作组，制
订住地有关报到、领发证件资料、用餐、赴大会堂等用车
调度和人员组织等重点工作和环节的工作方案和工作人员
岗位职责

中旬 办公厅
服务中心

提出、报批非参会有关海外侨社团单位和个人出席国庆招
待会的申请，核准后报会务组制发请柬 23 日 办公厅

拟定纪念大会前合影首排和二排主要侨领（40 人左右）席
次方案及区域站位方案 23 日

拟定招待会主桌海外嘉宾席次（40 人左右）方案及宴会桌
次配方案 22 日 办公厅

申报、核批、领取、管理发有关各类证件、请柬、资料 22 日 办公厅

负责主要嘉宾的接站礼宾工作 25 日 接站组

负责通知所邀请出席活动海外嘉宾申购领发纪念金银币并
协助现场销售 中下旬 华侨基金

文化交流部

负责文促会海外理事专项江苏参访方案制定、报批、实施 中旬 江苏省侨
联

负责本部门专项活动方案报批并实施，提出相关：出席会
领导、场地、用车、经费预算（增项部）等要求，并确认
落实

中旬 办公厅

负责亚洲大酒店住地组工作，制定工作方案并实施 中下旬
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确定汇总本部门及所邀专项活动人员中出席纪念大会、招
待会、驻会人员名单报秘书处 14 日 有关部门

按有关要求和方案，负责纪念大会、书画摄影展等系列活
动现场采访报导的记者邀请和接待组织工作 下旬

负责新闻发布会的组织、实施，包括有关新闻发布稿、新
闻素材稿、媒体邀请等 19 日 有关部门

协助人民日报“中央厨房”设立开辟中国侨联官网纪念活
动专栏 19 日

领取、管理，发各类证件、请柬、资料

华侨公益基金会

负责“第三届世界华侨华人书法美术展”等专项活动的方
案报批、组织实施。提出相关出席会领导、场地、用车、
经费等需求，并确认落实

中旬 侨博
有关部门

确定汇总本单位及所邀请各专项活动人员中出席纪念大会、
招待会、驻会人员名单并报秘书处 14 日

协同权益保障部，共同组建和负责国二招住地组工作，制
定相关工作方案并实施 中旬 权益部

办公厅

领取、管理、发各类证件、请柬、资料 22 日 办公厅

负责协调落实有关庆祝中国侨联成立 60 周年书画作品、
纪念金银币、专题出版物等在书画展开幕式上举行捐赠仪
式并落实颁发证书等

26 日 侨博
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其他各部门单位

负责各自庆祝中国侨联成立 60 周年系列活动总计 18 项专
项任务的承办组织实施，并就需其他部门协助配合的需求
事宜提出方案

近期

各自按主席办公会确定的方案，确定参加驻会工作、出席
纪念大会、出席招待会的人员（含经批准的部门邀请人士）
名单并报秘书处汇总

14 日

申报、核批、领取、保管、发各类证件、请柬、资料（含报送） 22 日

经济科技部配合海外联谊部，负责国际大饭店的住地组工
作，组织海外特聘专家相关活动 下旬

权益保障部协同办公厅、华侨基金会负责国二招的住地组
工作

组织人事部配合海外联谊部，负责中国大饭店、国贸饭店
的住地组工作

注：
1. 所有参会代表及工作人员信息需列表，包括：姓名、性别、单位职务（限 2 个）、手机电话、是否出席

纪念大会、参加接见、出席宴会、驻会。以部门、专项为单位汇总。（附格式表）
2. 各有关部门单位专项活动需提供：活动日程（时间、内容、主持人、参加人、地点等），提供活动手册

及工作手册需体现的其他各相关内容。
3. 为组织好新闻发布会和系列宣传活动，请各部门单位将所承办的（共 18 项）专题活动新闻稿及其他工作

新闻素材稿速交文化交流部，以汇总编辑。
4. 参会人员需领发的证件资料包括：出席证（或工作证、记者证、住地证）纪念大会请柬（区会前是否接

见合影）、招待会请柬、车证（东门、北门），《活动手册》《工作人员手册》（限工作人员），以及自选领
取的《中国侨联成立 60 周年画册》、《中国侨联 60 年纵览》、60 年纪念金银币（申购）、《今晚无人入眠》
（“亲情中华”巡演纪实），美术书法展画册、摄影展作品集等。

5. 纪念大会和国庆招待会举办期间，机关在职干部原则上全员参会并根据需要驻会（25 日 -27 日）参与工作。
直属企事业单位由活动指挥部确定，根据工作需要，选派干部住会工作。

6. 各住地负责人召集及时召开全体住地组人员会议，明确住地职责工，实地查看住地，对接工作。24 日部
分住地工作人员入住，25 日全体驻会干部入住酒店。
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