关于规范来宾来访接待流程的通知

各部门：

为进一步规范集团来宾来访接待流程，提升集团接待工作质量，办公室梳理了来宾来访接待方案模板，现印发给你们，请结合工作实际，参照执行。

附件：来宾来访接待方案（模板）

                                 集团办公室    
2023年9月19日   
附件

XX莅临福建省港口集团调研方案（模板）

（方正小标宋简体1号加粗，居中，行间距固定值40）
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XXXX 莅临福建省港口集团调研方案
（标题用方正小标宋简体2号，全文行间距固定值32）

一、调研时间（一级标题 黑体3号）

  X  年   X 月   X  日 下午xx:xx （具体到分）

（正文，仿宋GB2312，3号）

参加人员

（一）对方单位名称（二级标题 加粗3号楷体）

姓名 职务
（二）福建港口集团

姓名 职务
行程安排

xx:xx-xx:xx  迎接来宾

xx:xx-xx:xx  参观XXXX
xx:xx-xx:xx  XXXX会议室召开座谈会

四、接待要求

   1.欢迎词：1楼、4楼


2.接送车辆：预留XX个车位。

3.午餐：地点XX，由XX负责安排。

4.现场布置：桌签、台垫、激光笔、参会人员名单、杂志、简介、茶水、湿巾等。
5.其他：需梯控、技术设备保障、着装要求等。
五、座次安排

原则：主要领导居中，以左为尊，具体情况具体分析

示例1.四楼监控中心座次：交叉依次落座。示例

	显示屏

	6
	4
	2
	1
	3
	5
	7


示例2.会议室座谈座次，按桌椅实际摆放形状排列。
	靠窗（客人）

	5
	3
	1
	2
	4
	6

	

	5
	3
	1
	2
	4
	6

	出口
	靠墙（主人）
	出口


示例3.合影拍照

	背景

	6
	4
	2
	1
	3
	5
	7


XXX 同志简历

来宾来访带队主要领导个人简介......
XXX单位简介

来宾来访单位简介.........................
XX一行同福建港口集团座谈交流人员名单
（标题用方正小标宋简体2号，全文行间距固定值32）

（该名单需要粉红纸打印）

一、X单位（X人）（一级标题 黑体3号）
姓名  职务   （正文，仿宋GB2312，3号）

二、福建港口集团（X人）
姓名  职务
热烈欢迎


XXXXXXX


莅临福建港口集团考察交流


深化合作     携手共进

















个人照片








