
[image: image1]
根据提前为客人订购返程的车、机票。安排送行。





返程





本着节约原则，根据来宾兴趣和工作需要安排相应的参观活动。








参观活动





安排相应的领导和部门负责人会见、会谈。





会见、会谈





按照领导批示标准安排食宿和参加人员。重大活动制作席卡。重要客人客房摆放献花和水果。





安排食宿





根据来宾人员和目的不同，确定迎候人员及地点，是否献花、悬挂欢迎横幅等。





迎接与欢迎





制定食、宿、行、安全保卫、卫生清扫、宣传等具体方案，报分管领导批准。根据对等原则，明确接待单位。





制定接待方案








接到上级部门、兄弟单位来访的来函、来电，了解清楚来客的单位、姓名、身份、性别、民族等基本情况；了解来客的目的和要求；弄清来客交通方式和抵达具体时间等详细信息。





接受任务





接待工作





以学校和校领导名义进行的接待工作








