附件2

接 待 方 案

XXX（承办单位名称）                  20XX年X月XX日
20XX年X月XX日（星期X）X午XX，XX（单位）XX（职务）XXX（主要领导姓名）一行XX（人数）人来校XXX（目的）工作。为做好本次接待工作，特制定方案如下：

一、接待地点  

XX楼XXX会议室
二、来宾人员

XXX       青岛大学XXX学院院长

XXX
接待人员

XXX       青岛黄海学院XXX学院院长

XXX
四、接待日程

9:00    XXX负责联系客人到校时间并在北校门迎接；
9:20    XXX负责联系陪同参观人员在XXX等候迎接；

陪同人员：XXX
9:30-10:30 参观校园

参观路线：XXX（讲解人：XXX，10分钟）→XXX（讲解人：XXX，10分钟）→XXX（讲解人：XXX，10分钟）→XXX（讲解人：XXX，10分钟）→XXX（讲解人：XXX，10分钟）→办公楼XXX会议室
陪同人员：XXX、XXX      

10:30-11:40 座谈交流 

地点：XX楼XXX会议室      主持人：XXX                             

议程：

    1.XXX致欢迎辞；

2.观看学校宣传片；

3.XXX介绍学校情况；

4.座谈交流。 
12:00-13:30 工作午餐

地点：XXX                    

陪餐人员：XXX、XXX
13:30 送客人离校

五、责任分工：

（一）接待方案制定及联络                  责任人：XXX
（二）会议室准备及人员通知                责任人：XXX
（三）参观及讲解安排                      责任人：XXX
（四）交流纪要及总结表整理                责任人：XXX
（五）拍照及宣传报道                      责任人：XXX
（六）车辆、餐饮及住宿安排 



    责任人：支水晶

（七）校园环境及公共区域卫生


       责任人：刘松芝
（八）校园交通秩序与安全     



 责任人：刘常海
附简介：

1、XXX(主要客人信息）

2、XXX（单位主要信息）
