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企业公务接待工作的定位

   企业公务接待一般指的是企业在上级主管部门检查、指

导、调研、反馈，或商务合作伙伴考察、交流、来访、洽谈

等行政事务过程中需要安排的各项工作的总称，一般可分为

政务接待和商务接待两类。

   企业公务接待是企业行政事务和公关活动的重要组成部

分，是外界接触和了解企业的第一渠道，直接影响外界对企

业的第一印象。优质高效的接待工作是企业树立良好形象、

促进沟通交流、提升品牌美誉度的重要举措。
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接待前——做好充分准备工作

接待中——提供优质贴心服务

接待后——文明得体礼貌送客

企业公务接待工作的一般程序



企业公务接待工作的一般程序

1、了解清楚来宾的基本情况，包括所在单位、姓名、性别、职务、级别及一行人数，到达的时间、地点。

2、根据来宾的具体情况确定具体的接待规格。

特级接待：中央部、委、局、办和省主要领导视察；省级职能部门主要领导视察；

一级接待：国内、外大型企业负责人的考察及参观；市政府主要领导视察；市级党政群机关主要领导视察；市级党政群机关视察；战略

投资伙伴、行业知名专家考察接待；新闻媒体发布会；金融机构主要负责人；

二级接待：国内中型企业负责人的考察、参观；县（区）级主要领导参观接待；上游产品供应商业务洽谈；

一般接待：市直部门一般人员带领的人士参观；业内人士、兄弟公司参观、交流接待；公司聘用的顾问、专家的参观、交流接待。

3、根据来宾意图和实际情况，拟出接待日程安排方案，报请领导审定。

4、根据来宾的身份和特殊情况，安排具体接待人员、住宿、接待用车、饮食。

5、根据来宾的工作内容，分别作好以下安排：

(1)如来宾要进行参观或学习交流，应根据对方的要求，事先安排好参观行程；

(2)通知相关交流人员，准备交流材料，筹备好相关情况介绍、现场演示等各项准备工作。      

接待前——做好充分准备工作

面向客户类准备工作1



企业公务接待工作的一般程序

 一般而言，接待客户前，需和对方工作人员确定来宾职务、级别等事项，政务接待尤为重视级别，商务接待相对而言弱化级别观念；

应坚持事先充分沟通、对等接待的原则。   

来宾级别的确定

政务级别的确定： 《中华人民共和国公务员法》明文规定了国家领导干部和工作人员的级别。

国家级正职（一级干部）：中共中央总书记，国家主席，国务院总理，中央军委主席，全国人大常委会委员长，全国政协主席，中央政

治局常委。

国家级副职（二级干部）：中央军委副主席，中央政治局委员，候补委员，中央纪委书记，中央书记处书记，全国政协副主席，全国人

大常委会副委员长，国务院副总理，国务委员，国家监察委员会主任， 最高人民法院院长，最高人民检察院检察长。

省部级正职（三级干部）：包括各个省级行政区的省委书记、省长、省政协主席、省人大常委会主任等、特别行政区行政长官、直辖市

市委书记，以及国家各部部长等。

省部级副职（四级干部）：包括各个省级行政区的省委副书记、副省长、省政协副主席、省人大常委会副主任、省人大常委等（直辖市

市委副书记，以及国家各部副部长等，还有一些行政级别是正厅但是必须要副部级来兼任的，一般认为那个单位是副部单位，如省宣传部、

组织部、纪委等必须由省委常委或者省委副书记任。



企业公务接待工作的一般程序

来宾级别的确定
地厅级正职（五级干部）：主要是地级市（各自治州）市委书记、市长、市人大主任、市政协主席、省级下属单位，如省公安厅厅长、国

家各部下属单位，如外交部新闻司司长。

地厅级副职（六级干部）：地级市市委副书记、市委常委、市人大副主任、副市长、市政协副主席，省级下属单位，如省委宣传部副部长、

国家各部下属单位，如外交部新闻司副司长等，还有一些行政级别是正处但是必须要副厅来兼任的，一般认为那个单位是副厅单位，如市政法

委，市宣传部、组织部、纪委等必须由市委常委或者市委副书记兼任。

县处级正职（七级干部）：包括县（县级市、区、旗等）委书记、（区）县长、（区）县人大、（区）县政协主席、市各单位局长，如市

公安局、司法局等，还有厅级各单位下属，如省公安厅X处，省委办公厅主任等。

县处级副职（八级干部）：包括县（县级市、区、旗等）委副书记、县（区）委常委、（区）副县长、（区）县人大、（区）县政协副主

席、市各单位副局长，如市公安局、司法局等，还有厅级各单位下属，如省公安厅X处，省委办公厅副主任等。

乡科级正职（九级干部）：包括乡、镇、办事处党委书记、乡长、镇长、办事处主任、以及镇级人大等，还有处级下属，如县公安局长等。

乡科级副职（十级干部）：包括各乡、镇、办事处党委副书记、党委委员、副乡长、副镇长、办事处副主任、以及镇级人大副主任等，还

有处级下属，如县公安副局长等。

所股级正职（十一级干部）：乡科级再往下，就是所股级，一般是乡里边财政所、派出所的所长的，科员也是该级别。



企业公务接待工作的一般程序

1.会场椅子数量及摆放位置、窗帘是否整齐；

2.室内采光是否充足，温度是否适宜；

3.资料、笔、本、瓶装水、茶（杯）、鲜花、果盘、 纸巾等是否齐备、完整；

4.参会人员坐席及名牌是否正确，资料摆放是否整齐；

5.相机、摄像机、录音笔等记录工具是否在最佳工作状态，操作人员是否提前通知；

6.冬天时，与会人员的衣帽等其他物品集中放置安排；    

接待前——做好充分准备工作

面向自身类准备工作2



企业公务接待工作的一般程序

1、根据来宾的身份和抵达的时间、地点，协调有关领导或接待人员到车站、机场迎接。

2、外地来宾到达并由我方或对方安排好住宿后，双方商定具体的活动日程，尽快将日程安排印发有关领导和部门执行；并协调有关领

导看望来宾，事先安排好地点及陪同人员。

本地来宾到达后，按事先约定的流程，依次开展各项沟通交流活动。

3、宴请（根据实际情况和企业领导意图确定是否需要安排宴请）

(1)掌握宴请的人数、时间、地点、方式、标准，并提前通知酒店（内部食堂）；

(2)精心编制宴会菜单，做好宴会设计；摆放席位卡，并核对确认；

(3)接待人员提前一小时到宴会厅，督促检查有关服务；

(4)陪餐领导先到达宴会地点；

(5)接待人员主动引导客户入席、离席；

(6)严格按拟定宴会菜单上菜、上酒水等，特殊情况按主陪领导意图办理，准确把握上菜节奏，不宜过快或过慢。

接待中——提供优质贴心服务

流程型服务1



企业公务接待工作的一般程序

4、会见、会谈安排

(1)明确工作会见的基本情况、目的以及会见(谈)人的职位、姓名等基本信息；

(2)提前通知我方有关部门和人员做好会见(谈)准备；

(3)确定会见(谈)时间，安排好会见(谈)场地、座位；

(4)双方进入会议室后，由主持人开场，介绍双方领导、会议主题和会议议程；

(5)双方领导先后致辞；

(6)发言人员就会议内容进行发言或讨论；

(7)相关领导作总结发言；

(8)主持人宣布会议结束；

记录和宣传工作：来宾如有重要身份，或活动具有重要意义，接待人员应事先安排记录人员作好记录，并安排宣传人员负责宣传报道。

接待中——提供优质贴心服务

流程型服务1



企业公务接待工作的一般程序

5、参观、考察安排

(1)提前准备好一切相关物资、车辆；

(2)提前通知协调有关领导和随行陪同人员；

(3)有关领导提前至大门口迎接宾客的到来；

(4)宾客到达下车后，双方领导交换名片，初步认识；

(5)双方进入展示大厅，进行沙盘讲解后，将宾客带至项目参观或会议室；

(6)双方进入会议室就项目或其他话题进行座谈；

(7)安排好相关人员对接待过程中的关突发情况进行现场处理。

6、休闲娱乐活动

征求客户意见，根据客户的喜爱和习惯安排活动项目。

(1)安排活动场地、确定活动时间；

(2)安排电影、健身、体育等娱乐活动，举办文艺晚会，接待之前应做好相关准备工作；

(3)根据客户兴趣灵活掌握活动时间长度；

(4)根据领导指示或来宾要求，做好游览风景区和名胜古迹的安排。

接待中——提供优质贴心服务
流程型服务1



企业公务接待工作的一般程序

人员细节：

1.门卫人员立岗以示对来宾的敬意；

2.司机泊车后，陪同人员为来宾拉开车门，请来宾下车；

3.接待人员提前10分钟到达办公楼门口恭候来宾；

4.接待前，一楼电梯口提前安排专门人员，身着工装，将电梯留置在一楼位置并为来宾提供电梯升降服务；接待后，该工作人员应提前

在楼梯口等候，并将电梯留置在该楼层；

4.接待室或会议室工作人员在来宾到达前1小时布置完毕，确保灯光灯效、话筒完好、PPT放映设备完好。

接待中——提供优质贴心服务
细节型服务2



企业公务接待工作的一般程序

电梯和步梯：

乘坐电梯时，一般由接待人员操作按键，左手按电梯，右手挡门并指引来宾进入电梯，以免电梯夹住来宾，进出电梯时，来宾先进先出，

愈靠内侧，是愈最尊贵的位置，较靠电梯门口处，则为第二顺位，进出不站在近门处，面朝门的方向站立，依序进出，尽量避免交谈，到

达目标楼层时，接待人员右手按住“开”的按钮，左手挡门并指引请来宾先出电梯，口头提示来宾往哪边走，待所有人都出电梯后，接待

组人员快步走到来宾左前方，继续引领。

走步梯时，一般而言，上下楼梯要单行行进，没有特殊情况要靠右侧单行行进；上楼梯时，来宾走前面，陪同者紧跟后面；下楼梯时，

陪同者走前面，并将身体转向来宾；男女同行时，上下楼宜令女士居后。

开水保障：

会议每隔15分钟续水一次，续水时应左手拿开水瓶，从来宾右侧，微侧身用右手小指和无名指夹起杯盖，用拇指、食指、中指握住杯把，

在来宾身后加水，再轻轻的将茶杯放在桌上，盖上杯盖，杯把朝向来宾的右边。注意续水时不要倒得太满（八分为宜）；续水时应慢，以

免开水溅到来宾身上。

接待中——提供优质贴心服务
细节型服务2



企业公务接待工作的一般程序

文明道别：如来宾提出告辞时，参会主要领导要等来宾起身后再站起来相送，切忌没等来宾起身自己先于来宾起立，这是很不礼貌的。

若来宾提出告辞，参会主要领导仍端坐办公桌前，嘴里说再见，而手中却还忙着自己的事，甚至连眼神也没有转到来宾身上，更是不礼貌

的行为。

得体恭送：“出迎三步，身送七步”是迎送宾客最基本的礼仪。因此，每次见面结束，都要以将再次见面的心情来恭送对方回去。通常

当来宾起身告辞时，接待保障人员应马上主动为来宾取下衣帽，参会主要领导应与来宾握手告别，同时选择最合适的言词送别，如希望下

次再来等礼貌用语。尤其对初次来访的来宾更应热情、周到、细致。

礼貌送客：当来宾带有较多或较重的物品，送客时应帮来宾代提重物。与来宾在门口、电梯口或汽车旁告别时，要与来宾握手，目送来

宾上车或离开，要以恭敬真诚的态度，笑容可掬地送客，不要急于返回，应鞠躬挥手致意，待来宾移出视线后，才可结束告别仪式。

其他情形：送客时应按照接待时的规格对等送别，不能虎头蛇尾，无论双方目的是否达到，都要按接待规格送客，而且要作好交通方面

的安排，如购买车票、船票、机票或者安排车辆等。如果来宾临走时，也应热情恭送，主人如不管不问，那就意味着交往关系破裂，或者

表示对来宾的不满。

礼尚往来：如果来宾来访时带有礼品，那么在送别时也要准备一些物美价廉，且有象征意义的礼品回馈。

接待后——文明得体礼貌送客
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