
会议承办接待方案(大全5篇)
为了确定工作或事情顺利开展，常常需要预先制定方案，方
案是为某一行动所制定的具体行动实施办法细则、步骤和安
排等。怎样写方案才更能起到其作用呢？方案应该怎么制定
呢？以下是我给大家收集整理的方案策划范文，供大家参考
借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。

会议承办接待方案篇一

(一)保障防护物质配备。准备口罩、消毒剂、洗手液、速干
手消毒剂、体温计等防控物质。强化人员培训。安排专人进
行消毒操作规程和疫情防控措施的培训，提升疫情防控和应
急处置能力。

(二)在办公场所和公共场所入口处要提示人员，必要时佩戴
口罩。在醒目位置张贴健康提示，利用各种显示屏宣扬新冠
肺炎及其他沾染病防控知识。

(三)可增设废弃口罩专用垃圾桶，用于投放使用过的口罩，
并注意及时清算。

(四)预防性消毒。平常以透风换气和清洁卫生为主，同时对
接触较多的公用物品和部位进行预防性消毒。必要时对地而、
墙壁等进行预防性消毒。

(五)对员工进行健康监测。实行逐日健康监测制度，建立体
温监测登记木。外地返回工作人员需进行登记，并按属地管
理原则进行管理。每天上班前应当对员工进行体温丈量。

(六)健康教育。对复工人员发放宣扬手册，在办公场所和公
共场所人流量大的地方张贴卫生防护海报，播放宣扬视频，
和通过微信公众号、微博定向推送防护知识资料。



(一)透风换气。

1.优先打开窗户，采取自然透风。有条件的可以开启排风扇
等抽气装置以加强室内空气活动。

2.使用集中空调透风系统时，应当保证集中空调透风系统运
转正常。应关闭回风，使用全新风运行，确保室内有足够的
新风量。

3.应当保证厢式电梯的排气扇、地下车库透风系统运转正常。

(二)空调运行。

1.采取全新风方式运行并关闭空调加湿功能，确保新风直接
取自室外、进风口清洁、出风口通畅。

2.定期对空调进风口、出风口消毒采取有效氯500mg/l的消毒
液擦拭;加强对风机盘管的凝结水盘、冷却水的清洁消毒;空
调透风系统的清洗消毒依照《公共场所集中空调透风系统清
洗消毒规范》进行。

(三)垃圾搜集处理。

1.分类搜集，及时清运。普通垃圾放入黑色塑料袋，口罩等
防护用品垃圾依照生活垃圾分类处理。垃圾筒及垃圾点周围
无散落，垃圾寄存点各类垃圾及时清运，垃圾无超时超量堆
放。

2.清洁消毒。垃圾转运车和垃圾筒保持清洁，可定期用有效
氯500mg/l的含氯消毒剂喷洒或擦拭消毒;垃圾点墙壁、地面
应保持清洁，可定期用有效氯500mg/l的含氯消毒液喷洒。

(四)自动扶梯、厢式电梯。



1.建议尽可能避免乘坐厢式电梯，乘坐时应当佩戴口罩。

2.厢式电梯的地面、侧壁应当保持清洁，逐日消毒2次。

3.电梯按钮、自动扶梯扶手等常常接触部位逐日消毒应当很

多于3次。

(五)地下车库。

地下车库的地面应当保持清洁。停车取卡按键等人员常常接
触部位逐日消毒应当很多于3次。

(六)会议室、办公室、多功能厅。

1.保持办公区环境清洁，建议逐日透风3次，每次20〜30分钟，
透风时注意保暖。

2.工作人员应当佩戴口罩，交谈时保持1米以上距离。

会议承办接待方案篇二

重庆肉协

肉牛产业研讨会

长博集团

20xx年x月x日—20xx年x月x日

邀请函为准

(一)会场涉及区域

*,茶海之心景区，长博生态产业园



第一板块会议安排

(一)会议时间：20xx年x月x日下午

会议地点：现场及长博会议室

会议内容：莅临凤冈重庆长博生态产业园参观并交流

会议地点：*会议中心(暂定)

会议内容：

1)主持人介绍参会来宾，致辞。

2)县*领导致辞

3)介绍重庆长博生态产业园发展规划

4)遵义市相关单位对遵义市肉牛现状及发展做简介

5)做专项研讨

1)会议地点：*会议中心(暂定)

2)会议内容：专项讨论

3)会议结束：致答谢辞

(三)会议场地布置：

1)多功能设备：电脑，投影仪设备

2)会议用品：会议记录薄，笔，茶杯

(四)会后合影：



时间：在会议结束前，告知大家不要急于离场，按序下楼，
在指定地点合影留念。

第二板块餐饮，住宿安排

(一)20xx年x月x日晚宴时间：18:30

住宿地点：茶海之心酒店

住宿地点：茶海之心景区

(三)20xx年x月x日早餐时间：8:00

午餐时间：12:00

2)做好部分嘉宾回程工作

(三)晚宴方式：

1)圆桌形式，10人一桌

2)菜品：热菜，凉菜，甜品

第三板块交通接送

1驾驶组应全力配合综合协调组

1)驾驶组负责嘉宾接送(及时对嘉宾的行程跟踪)

2)嘉宾回程安排：根据嘉宾具体实际情况安排回程事宜(及时
对嘉宾的行程跟踪)

3)备用车辆准备两辆

第四板块会议接待



(一)工作内容

1、会议议程策划：

2、编撰、印刷会议邀请函

3、机场、火车站等埠提供窗口接送机服务;

4、会议前期报名的接待、物品分发等;

6、协助酒店住宿、餐食服务等工作;

7、提供会议期间车辆的调配、服务工作;

8、提供机(车)票的订购服务工作;

9、提供专业接待人员服务工作;

10、根据需要，提供其他公务活动服务工作;

(二)、组织机构及职责

1、综合协调组：以行政办公室为组织核心展开工作

(1)负责总体接待方案的制定等文件编制工作;

(2)负责到会嘉宾信息收集、整理等对外联系

(3)工作负责对外具体联系落实与会嘉宾的初步行程、人数、
往返时间。

(4)负责与本次会议全面对接工作;

(5)负责落实*领导领导的接车辆安排;



(6)负责组织、牵头一切有关接待工作的参与人员沟通、协调
工作;

2、接待服务组

工作职责：驾驶组配合协调组

(1)负责嘉宾的接送工作。

(4)负责协助嘉宾入住酒店之前的登记。(在接到嘉宾后，将
事先准备好的房间钥匙登记名称后，交给入住嘉宾，并送嘉
宾进入房间，房间内布置鲜花、茶歇、会议流程等)

3、会议现场保障组

工作职责：

(2)当地媒体邀请安排

(2)负责本组工作人员的一切后勤保障工作。

第五板块内部会议总结

会议时间：20xx年x月x日下午会议地点：长博生态产业园办公
楼会议室

会议内容：对此次肉牛产业研讨会做内部工作总结

会议承办接待方案篇三

1. 如果公司没有单独的大型会议室，我们就需要先从各酒店
预订会场，最好是离公司最近，也方便吃住的商圈开始寻找
会场，并做好预订。



2. 会议预订确定内容事项

1)会议时间、会议地点、公司名称、会务组联系人、会议人
数、场地租金、免费项目、收费项目、结帐方式、其他要求。

2)会场布置形式：课桌式、剧院式、u字形、t字形、回字形、
鸡尾酒字形、口字型等。

3)会议用品基础配置：大便签纸、铅笔(刀笔)、话筒、移动
白板套装、投影仪、幕布、会议台，会场指示牌。(如无特殊
说明，不得使用ktv系统)

4)会议收费项目：茶歇(红茶、咖啡、绿茶、矿泉水)，横幅
制作。

3. 完成会议预定流程后，一般需要提前两天下会议通知书给
各参会人员，抄送给公司上级。

二、会场布置

1. 会场布置一般由承接会议的酒店负责安排按会议通知单要
求布置会场工作，会议筹备组协助酒店布置。

2. 会议期间的茶水服务由酒店方负责，会务组可以根据需求
选择茶水的品种。

3. 会议摆放标准：会议桌椅横竖一条线，便签横竖一条线，
铅笔统一斜45度朝左摆放在便签纸中心并横边对齐。

4. 横幅放置最好是会场最前方或者最后方的上边缘，方便拍
照时的整体效果提现。鲜花布置可以放在讲台的最中央，最
好是重要领导的前方。

三、会议开始前检查



1. 会前检查一般由承办酒店带领会务组组成检查小组负责

2. 会前检查要求：桌椅是否符合标准、纸笔水摆放是否符合
标准、整体无垃圾、无污渍，台面干净、整洁。

3. 会议设备检查要求：提前半个小时确保会议区域照明全部
正常使用;夏季空调保证在25度、冬季保证在28度;会议室音
响、话筒、投影等设备确保运行正常。

4. 复审会议通知单上的内容，会务组及时与酒店方跟进。

四、会议清场

1. 会场清理一般由承办酒店负责，但作为会务组要清点下自
己带的物品和工具，整理好，以免落下。

2. 使用后的多媒体设备内的u盘或资料尽量妥善保管好，如
使用酒店电脑，切记不要把重要资料留在电脑里，以免泄漏。

五、账务结算

1、一般会务组都会有一个财务人员负责会议筹备组织的财务
支出和收入。

2、结算时记得根据公司的要求开具发票(增值税普票和专票)。

3、账务结清后回到公司要整理下这次会议成功召开的报告以
备向上级汇报。

——会议接待工作总结

会议接待工作总结



会议承办接待方案篇四

全县工商系统要在当地政府的统一领导和县局市场人感
染h7n9禽流感防控应急指挥部的指导下，认真贯彻“加强领
导、密切配合，依靠科学、依法防治，群防群控、果断处
置”的方针，按照“统一领导、分级负责、属地管理”的原
则，立足职能，周密部署，严密防范，监管到位，与有关部
门密切配合，快速反应，采取果断措施，及时、有效防控市
场人感染h7n9禽流感疫情。

（一）应急组织机构与职责

1、市场防控应急指挥部

县局成立以张步勇局长为指挥长，其他局领导为副指挥长，
市场合同股、经检大队、消保股、办公室为成员单位的市场
防控应急指挥部，统一协调和指导全县工商系统的人感
染h7n9禽流感防控应急处置工作。

应急指挥部应及时研究人感染h7n9禽流感疫情有关情况，制
定全县市场防控应急管理措施，指导各分局及时、稳妥地开
展市场防控人感染h7n9禽流感工作，在疫情发生后，启动应
急预案。

2、市场防控应急办公室

应急指挥部下设市场防控人感染h7n9禽流感应急办公室，办
公室设在市场合同股。其职责：在应急指挥部的领导下，具
体负责人感染h7n9禽流感防控工作的组织指挥、协调指导、
应急情况处置、情况通报、工作督办、信息搜集和情况汇总
等工作；负责落实应急指挥部的指示和部署的具体工作。

（二）部门职责分工



1、市场合同股

调查掌握人感染h7n9禽流感疫情情况，研究人感染h7n9禽流
感疫情应急管理措施，指导各分局人感染h7n9禽流感市场防
控工作，检查市场防控工作情况；负责向政府和有关部门通
报市场防控工作情况；在疫情发生后，指导疫区工商分局在
当地政府领导下，协调配合有关部门关闭交易场所，并做好
停止畜禽制品交易活动的善后工作。

2、办公室

在县人感染h7n9禽流感防控指挥部的统一协调下，归口负责
全县人感染h7n9禽流感市场防控疫情情况、工商部门重大案
件查处情况的新闻宣传工作，承担重要文字材料的综合工作，
按有关要求和途径上报县局系统防控工作情况；负责统一调
度防控物资、车辆等。

3、经检大队

负责打击制售假冒伪劣防疫产品的不法行为。

4、消保股

会议承办接待方案篇五

20xx年1-11月，我酒店共接待了*会议xx-x次，服务满意
率xx%。今年，我店主要从以下几个方面入手，抓好了*会议
接待工作。

一、加强组织领导，规范会议接待程序

今年6月，我店聘请xx-x管理公司有关专家，为酒店制定了一
套详尽实用、行之有效的vip会议接待流程。对*会议的接待
信息、接待要求、房务安排、餐务安排、陪同人员安排、签



单及会前准备、会中服务、会后延续服务等服务细节作了详
细规定和说明。要求会议营销人员，对每一次*会议的接待活
动，绝不能敷衍，尤其对会议接待中的一些细节问题，如：
欢迎横幅的内容和制作、席卡台签设计与摆放、场景布置、
音响设备准备、礼仪服务、会议停车及食宿要求等等，都应
详尽注明落实，防止遗漏。

二、完善硬件设施，提升会议接待档次

在抓好硬件工程改造的同时，抓好硬件设施的维护保养是保
证会议接待工作正常开展的又一重点。硬件设施的完好与否
会直接影响到会议接待的质量。为此，我酒店把设施的维护
保养作为对部门、对员工工作考核的一项重要内容，层层抓
落实，使员工的设施保护意识明显增强，设施损坏率、破旧
率大大降低，使酒店在硬件升级的同时，设施的维护保养工
作也迈上了一个新台阶，从而使会议接待质量得到保证。

三、加强员工培训，提高会议服务质量

会议接待得成功与否，关键取决于服务质量的高低，而培训
则是提升服务质量的最根本的途径。从今年3月开始，我酒店
根据目前的市场形势，结合酒店实际情况，在全酒店范围内
广泛开展了以“xx-xx”为主题的培训活动，尤其针对我店会议
接待日渐增多的情况，重点加强了对员工的礼节礼貌、微笑
服务、普通话等方面的培训。

为了提高会议服务质量，我店还专门针对会议接待人员进行
了系统培训。要求相关部门员工在会议接待过程中，准确了
解和熟悉所接待会议的目的、内容、会期、与会人员的构成
情况(如层次、数量、性别、年龄、民族、来源等);涉外会议
还包括宗教信仰、风俗、习惯、忌讳、饮食起居等方面的情
况，以便确定接待规格、拟订接待计划(如吃、注行、娱乐、
安全方面的安排)、布置会场环境。参与会议接待的各部门、
各班组要有明确的分工，职责到人。



通过强化内部管理，xx大酒店目前的硬件设施和服务质量都得
到了很大的提高，“情满xx，舒适家园”的理念，已化作了每
一位员工的自觉行为，“xx”已具备了接待高档次会议的能力。
在今后的会议接待过程中，我们将严格按照会议接待程序，
做好每一个环节的服务工作，为促进我市双文明建设，作出
积极的努力和应有的贡献。


