三、接待工作

接待来访工作程序

1. 接待预约来访

2. 接待非预约来访








宾客到达前的准备工作





了解来宾的基本情况，填写来访登记表，包括：单位、人数、姓名、性别、年龄、民族职务（职称）、来访目的、时间及到达方式





向院办主任报告，重要来宾向主管院领导报告





根据接待规格、制定接待计划、包括会见、宴请、参观、娱乐等（要明确规格、次数、时间、地点等），重要接待要向院领导报批





根据接待规格，布置接待室





高规格的接待任务，要为主管接待工作的部门提供主要来宾的简历，社会背景等材料





来宾到达后的服务工作





迎接客人，接站，重要客人通知院领导前去接站或看望





根据来宾的身份、习惯、要求及接待能力安排食宿





与来宾商议活日程





制作日程安排表，内容包括：活动时间、内容、地点及参加人员并发至来宾及活动涉及人员





根据院领导要求，参与会谈、会见及签约仪式的服务工作





安排交通工具，陪同参观、浏览





帮助来宾预定返程车、船、机票





宾客离去时的服务工作





征求客人对接待工作的意见





将订购的返程票送到宾客手中





安排送行车辆





电话通知来宾单位，告知客人返程车次、轮船、飞机航班





对来访来宾起立相迎





耐心询问来访意图





来宾不需见院领导





由院办给予满意接待





介绍到有关部门，并帮助来宾进行联系





送宾客离去





自我介绍并询问来宾姓名和单位





接收来宾名片或信件





来宾需见院领导





若领导在，请来宾在接待室等候





若领导不在，请来宾留言并留下联系电话，以便预约再访





及时通报，询问院领导是否会见





如见，带来宾到领导办公室或会议室





如不见，向来宾作必要的说明





若双方初次见面，则代为介绍（注意顺序）





  送


  宾


  客


  离


  去








