电视电话会议分会场会风会纪及布置要求
一、严格落实会议要求。各区县、各单位要认真对照会议通知明确的时间、地点、参会范围、着装要求、疫情防控措施等事项，切实做好会议组织工作，及时确定参会人员，按要求反馈参会回执。电视电话会议分会场要按通知要求参照主会场确定参会范围，不得随意增减参会人员。 
二、从严把握会议请假。严格落实请假报备制度，参会人 员原则上不得请假，确需请假的，必须严格按程序报批。未经批准，不得缺席会议。 
三、精心做好会场准备。会场布置要精简节约、规范有序， 做到环境整洁、灯光明亮，座牌、水壶、茶杯等摆放整齐。电视电话会议分会场要提前做好视讯设备调试，确保画面清晰稳定，能显示会场全景、以便检查参会情况。 
四、严肃会场纪律要求。参会人员要集中精力开好会议，按 指定位置就座，坐姿端正，认真听会，做好记录，不得迟到早退、随意走动、擅自离会，不得在会场内接打电话、浏览手机、交头接耳，不得出现打瞌睡、精神不振等不良现象，不得从事与会议无关的其他事情。 
五、落细落实疫情防控。新冠肺炎疫情期间召开的会议，要 制定疫情防控方案和应急处置预案，落实人员排查、健康监测、核酸检测、“两码” 查验、体温检测、口罩佩戴、保持间距等防控措施，涉疫信息不得瞒报、漏报、误报。加强会场及周边环境消杀处理，确保卫生防疫、通风系统、应急设施等要求落实到位。 
六、切实加强会风监督。各区县、各单位要在会前按要求向 会议承办单位报送实际参会人数及请假情况，党政主要领导和分管领导需中途离会处理紧急公务的应提前说明情况或会后2小时内补充报送情况。 
七、分会场布置要求。 
1. 分会场不设主席台，不悬挂会标。 
2. 分会场应保持简洁、庄重，不摆放花草绿植，会场背景 不悬挂、张贴、喷涂、书写、投影广告性标识、文字。桌面可摆放茶杯、小水壶，一般不摆放矿泉水。 
3. 分会场做到灯光照度充足，光源色温保持一致，可选择 3200K、4000K 或 5600K。 
4. 分会场参会人员座牌规范摆放，尺寸适中。具体规格如 下: ①座牌尺寸:170×85mm；②座牌颜色: 无色透明；③卡纸 颜色: 粉底黑字；④字体: 方正魏碑 GBK；⑤字号: 两个字（125磅）、三个字（125磅）、四个字（110磅）、五个字（105磅），字数较多的由各区县、各单位适当调整把握；⑥座牌水平、居中、整齐摆放，防止反光。 
5. 分会场应当在会议开始前将本会场画面调试到位，参会人员及话筒出镜画面保持水平，画面上下比例协调，摄像机位应保持平视角度，切忌过高或过低，导致参会人员仰视或俯视。 
6. 分会场应在前排居中参会人员正对面适当位置架设高清会议摄像机上传图像。具体要求：①参会人员为区县、单位党政主要负责人时，选取两人中景出画面。②参会人员较多时，在落实新冠肺炎疫情防控措施前提下，区县、单位班子成员在前排就坐，其他参会人员在其后排并相对集中就座，摄像机拍摄画面能完整反映分会场参会情况。 
7. 分会场作视频汇报时，应在前排居中参会人员正对面适当位置架设两台高清会议摄像机，一台用于拍摄参会人员中景图像，一台用于拍摄汇报人特写图像、以汇报人占整个图像的三分之二为宜。 
8. 分会场参会人员应按会议通知要求着装，衣着朴素大方， 符合会议主题要求。需要佩戴口罩的，除特别规定以外，一般佩 戴浅蓝色普通医用口罩。 
9. 分会场参会人员、工作人员、服务人员不得随意进出会场，确因工作需要进出的，不得在摄像机镜头面前走动。 
