兰州城市学院办公室接待工作程序

向主管校领导汇报上级单位来电、来文


及有关内容，确定参加接待部门及人员





通知校内接待部门作好准备和具体安排





拟订来访人员名单、接待人员名单、日程、议程，报主管校领导审批





安排接待地点、用餐、用车、礼品、接送人员、住宿、医疗、机票、新闻宣传、安全保卫、环境秩序、校内横幅、会场布置、座签及会议材料打印等会务工作





做好会议记录，整理领导讲话





会议材料整理、归档








