
 

泰山职业技术学院办公室日常接待工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  上级单位调研指导   兄弟单位考察学习 协助上级承办重要会议 

   根据通知、传真及电话内容，了解来宾单

位职务、事由、人数（性别）、要求及其他 

   将情况向办公室主任汇报，办公室主任请

示领导后，确定接待部门、人员和相关协助部

门，确定接待、座谈、会议地点 

   按照领导批示制定工作方案，根据方案分

工落实各部门准备相关汇报材料、参观路线、

陪同人员等 

 

   落实接待方案，按接待方案给接待部门人

员分工，做好接待准备工作 

        客人离开,恰当安排送行 

做好接待及现场服务工作 

              整理记录、存档 

  实施接待方案、进行座谈，参观考察现场等 


