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主办湿地城市市长圆桌会议的指引 

 

 

宗旨 

 

自2019年首届湿地城市市长圆桌会议以来，已经举办了许多由自愿的湿地城市主办的圆桌会议

。组织这些活动的过程是通过借鉴从经验中吸取的教训而发展起来的。在尊重当地不同情况的

同时，成功举办圆桌会议有着共同的基础。本指引旨在为主办湿地城市市长圆桌会议提供一个

标准模板。 

 

 

参与方 

 

下表列出了圆桌会议的各目标参与方。 

 

类型 说明 

湿地城市网络成员 自愿加入网络的湿地城市 

特邀嘉宾 在开幕式上发表演说的政要 

主旨发言人 在全球、区域或国家层面得到认可的杰出人士 

全体大会发言者 来自主办湿地城市国内外的专题专家 

全体大会主持人 主办湿地城市所在国的技术协调员或湿地城市认证独立咨询委员

会成员 

平行专题会议发言者 参与湿地城市代表 

平行专题会议主持人 主办湿地城市所在国的技术协调员或湿地城市认证独立咨询委员

会成员 

潜在湿地城市 有兴趣获得湿地城市认证的地方政府 

其他湿地利益相关者 被认可为湿地城市网络观察员的组织和其他注册个人 

主办湿地城市（组织者） 主办湿地城市的官员和志愿者 

湿地城市网络秘书处（协办单

位） 

湿地城市网络秘书处工作人员 
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会议架构 

 

圆桌会议的基本结构将包括两天的室内会议和双边会议，以及一天的户外活动。 

 

时间 第一天 第二天 第三天 

9:00 – 

12:00 

 开幕式 

 主旨演讲 

 大会演讲 

主题分会场 实地参观 

12:00 – 

13:30 

午餐 午餐 

13:30 – 

17:00 

主题分会场  正式会议 (政策层面部分

) 

 闭幕式 

17:00 – 

18:00 

双边会议 双边会议 

 

 

角色和职责 

 

本节概述了建议的湿地城市网络秘书处和主办湿地城市的角色和职责。 

 

任务 描述 负责人 

1. 会议宣布 在湿地城市网络网站上发布网络传单

，并向湿地城市网络成员发送一系列

通知 

湿地城市网络秘书处 

2. 参会者登记 从参与者那里收集基本信息作为邀请

函的基础，并确定预期的参与者人数 

湿地城市网络秘书处 

3. 发送邀请函 用于内部审批流程和签证申请 主办湿地城市 

4. 确认会议地点和实地

参观地点 
根据标准会议要求评估可能的场地和

实地考察地点 

主办湿地城市和湿地城市网络

秘书处 

5. 组织志愿者 动员学术界或合作伙伴组织的志愿者

，补充主办湿地城市的人力资源 

主办湿地城市 

6. 后勤工作 为参与者安排机场接送服务 主办湿地城市 

7. 实际主办会议 根据会议计划管理活动流程 主办湿地城市和湿地城市网络

秘书处 

8. 影像记录 记录会议的每一项活动 主办湿地城市和湿地城市网络

秘书处 

9. 协调湿地城市网络成

员 

定期与参与的湿地城市网络成员就会

议要求进行沟通 
湿地城市网络秘书处 



3 

 

 

费用分摊的安排 

 

建议湿地城市网络秘书处和主办湿地城市以现金或实物承担的项目如下： 

 

湿地城市网络秘书处  湿地城市网络秘书处工作人员、独立咨询委员会成员和选定

的国际政要或演讲者的差旅费（往返机票、酒店住宿和其他

相关费用） 

主办的湿地城市  食品费用（欢迎晚宴、会议地点和实地考察现场的餐费和小

吃） 

 多功能厅和展览空间 

 从机场、火车站和公交总站等选定入境口岸的酒店接送服务 

 实地考察的当地交通 

 为注册参与者准备的欢迎包 

 湿地城市市长或湿地城市代表团团长的纪念品 

 同声传译服务 

 照片和视频文档服务 

 

 

协议 

 

湿地城市网络秘书处和湿地主办城市将签署一份“活动协议”，以正式确定合作关系，明确湿

地城市网络书记处与主办湿地城市之间的角色和责任以及成本分摊安排。 

 

 

时间线 

 

圆桌会议的筹备工作将至少持续一年。下文介绍了建议的筹备工作时间表。 

 

月次 任务 / 活动 

1  湿地城市网络秘书处与湿地主办城市启动会 

 湿地城市市长圆桌会议活动协议的起草和审议 

 对湿地城市网络成员进行调查，以确定圆桌会议的主题 

2  就会议设计、日期和地点以及实地考察地点达成共识 

 湿地城市网络秘书处与湿地主办城市签订活动协议 

 开始为圆桌会议设计标志 

3  第一次公告 (确定时间) 

 起草活动安排和会议议程 

4  月度远程会议 

5  分发会议文件草案，供湿地城市网络协调中心审查 

6  第二次公告 

 开始参会者的登记 

 提交观察员意向书和登记表的截止日期 

 湿地城市网络协调中心会议 

7  月度远程会议 
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月次 任务 / 活动 

8  月度远程会议 

9  最后一次公告 

 与会者登记截止 

 发出正式邀请函 

 确认活动安排 

10  月度远程会议 

11  向湿地城市网络成员发放会议文件 

12  湿地城市市长圆桌会议 

 

湿地城市网络秘书处和湿地主办城市之间的远程会议将每月组织一次。 

 

 

宣传 

 

推广圆桌会议旨在提高人们对湿地城市网络、湿地城市认证计划和《拉姆萨尔湿地公约》的认

识。沟通、能力建设、教育、参与和意识（CEPA）方法有助于有效地向广大受众传达信息。以

下为宣传圆桌会议的活动指引。 

 

活动 落实时间 

1. 准备媒体沟通材料和新闻稿 会议前三个月 

2. 通过与媒体和伙伴组织的直接沟通传播整套新闻材料 会议前两个月 

3. 通过国际、国家和地方媒体以及社交媒体发布新闻稿 会议前一个月 

4. 举行新闻发布会 会议期间 

5. 准备会议报告，发布在湿地城市网络秘书处网站上 会议后一个月 

 

 


