
公务接待礼仪  方案先遣

    接待方案与接待手册
     礼宾统筹与前站先遣
     



  国内公务接待工作机制：

      党委统一领导，任务集中管理，

      工作分级负责，函电归口通知，

      活动对口接待，接待部门牵头，

      相关部门配合，上下左右联动，

      接待资源共享，各方优势互补，

              全局一盘棋。  

接待方案



   任务等级：

（一）内宾接待

  一级任务接待对象：中央政治局常委及曾担任该职务的老同志。

  二级任务接待对象：中央政治局委员、书记处书记，全国人大常委

会副委员长，国务委员，全国政协副主席，最高人民法院院长，最

高人民检察院检察长以及曾担任上述职务的老同志。 

 省（部）级任务接待对象：中央国家部委和省（区、市）的省（部）

级领导。 

接待方案



   任务等级：

（一）内宾接待

  地（司、厅）级接待对象：中央国家部委、省（区、市）和地市

（州、盟）的地（司、厅）级领导。

  县（处）级任务接待对象：中央国家部委、省（区、市）和地市

（州、盟）、县（市、区、旗）的县（处）级领导。

 各类党政代表团，巡视、督查、调研、考察、检查等工作组人员。

 有关会议、会展、论坛、节庆等活动的礼宾接待与服务保障工作。

接待方案



   任务等级：

（一）内宾接待

  一级任务接待对象：中央政治局常委及曾担任该职务的老同志。

  二级任务接待对象：中央政治局委员、书记处书记，全国人大常委

会副委员长，国务委员，全国政协副主席，最高人民法院院长，最

高人民检察院检察长以及曾担任上述职务的老同志。 

 省（部）级任务接待对象：中央国家部委和省（区、市）的省（部）

级领导。 

接待方案



   任务等级：

（二）外事接待-国宾划分

  一级：国家元首、政府首脑（总统、主席、总理）。

  二级：副元首、副政府首脑、议长（副总统、副主席、副总理）。

  三级：副议长、外交部长、国防部长。 

  

  另外，王室主要成员、前政要、友好省（州）领导人、国际知名人

士的接待工作，通常参照上述级别，个案处理。

接待方案



1.任务主题、任务规格、

   接待原则、相关规定；

2.了解领导批示精神；

3.了解客团信息、背景资

   料、特殊情况；

4.了解接待单位情况。

掌握信息

1.与来宾单位或前站

   人员对接；

2.拟定接待单位、对

  口部门和任务相关单

 位，做好对上下衔接。

任务对接

1.草拟方案
2.统筹协调
3.方案综合
4.方案报批
5.方案流程

确定方案

1.启动接待工作

2.报送相关单位

3.编制实施方案

4.做好准备工作

5.做好接待保障

任务下达接待方案的制定程序

依法接待、按规操作、有利公务
务实节俭、符合礼仪、严谨规范
安全高效、尊重民俗、内外有别
保障工作需要，待遇适当从低



接待方案的行文格式
不止一种写作格式，更是一种礼宾思路

（一）方案名称 

例：**省省长**在*考察工作方案

    **先生一行在*参访接待方案

    **市党政代表团在*考察工作安排

    **一行在*活动安排

注意：当任务名称使用“视察”、“考察”、“参访”、“活动”

等词时，一定要以任务批件为准，不可随意使用。



 （二）开头部分

来宾职务、姓名、人数、到访日期、来访目的

   例：**市**职务率政府考察团一行**人，
将于*月*日至*日来我市考察城市规划、环保、
交通、新区建设等方面的工作，接待安排如下

 （三）主体部分

   日程安排、迎送、陪同、会见、考察、签
约、陪餐、工作汇报、座谈交流等。

 （四）工作分工

 （五）附件部分

   例：**市考察团人员名单



接待方案实施

（一）迎接时的主要工作 

1.确认交通工具、到达时点、地点人员、贵

宾室落实、行李安排、车站沟通。

2.介绍问好、引领上车、清点人数、分发手

册、简要介绍日程。

例：时间、地点、负责人

（1）接机人员  （2）接机车辆  

（3）现场安排  （4）工作流程和内容



（二）陪同参观考察时的主要工作
    路线准备—确定讲解—介绍双方

   —提前踩点—参观致谢—建议反馈

（三）陪同参观考察时的主要工作
   资料安排—程序坐席—合影安排

   —接引入座—会中服务—送客总结

（四）招待会时的主要工作
   落实菜单—摆放位签—通知席位

   —落实着装—迎宾讲话送宾—结算

（五）送行时的主要安排
   礼遇规格—安排行李—目送离开

   —预案准备—宾馆沟通


