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线下接待申请单模板

		来访接待申请单

		标题：

		来宾单位：										来宾人数：										来宾负责人：

		来宾级别：				□贵宾级        □嘉宾级        □一般接待        □需董事长参加																是否发放访客牌：				否

		来访日期：																		来访目的/事由

		开始时间：																		结束时间：

		来访人员信息：              （共  人）														来访人员车辆信息
（共   辆）		车牌/车位：								备注：联系人：

		我司接待领导/人员：																□席卡：
（右侧写名单）												礼品
（类别和数量）

		接待场所：				□ 三胞之家       □ Brookstone概念店       □ 养老服务指挥中心      □ 其他

						其他会议室（请注明）：

		电梯控制：				□ 袁董VIP电梯    □A 电梯   □ B 电梯   □ C 电梯  □ D 电梯														会议室信息保障				□视频会议系统 □电话会议系统 □PPT（电脑、投影仪）□话筒										信息保障人员：

						其他要求：																		其他要求：

		电子屏：				□A 电梯          □ B 电梯           □ C 电梯     □ D 电梯
□ 袁董VIP电梯    □大厅立式电子屏    □三胞之家环屏														欢迎词内容				欢迎屏：						播放时间

						ABCD梯播放楼层需求（请注明）：																		其他要求：

		接待需求：				□ 三胞之家解说   □ 茶饮  □ 矿泉水  □ 水果  □ 鲜花  □ 签名簿  □信笺（夹） □铅笔  □宣传册   □背景板  □拍照  □录像   □摆绿    □红地毯   □招待烟   □毛巾  □宣传稿

						其他要求：

		接待动线：

		接待时间				接待安排																				车辆安排				会务安排

						动线						内容												接待领导		动线				物料						工作/礼宾人员/

		日期

		产业集团人力/行政领导意见

		公共事务与行政管理中心总经理意见
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接待方案

		接待方案

		来访日期

		来访目的

		嘉宾名单

		我方参加领导/人员

		接待动线

		时间				接待安排						车辆安排		备注

						动线/地点		具体事项		接待人员

		43,034		9:00-10:00		三胞之家								/





SLUNING hiTHEZE
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Sheet1

		各级接待标准配置明细表

		序号		接待项目		职能分工		一般接待		嘉宾级		贵宾级		董事长参加接待		备注

		1		董事长办公室区域场地布置（含8楼会议室）		董事长办公室								□

		2		接待名单		接待单位				□		□		□

		3		接待行程表		接待单位				□		□		□

		4		会场布置（1-7楼）		公共事务与行政管理中心						□		□

		5		矿泉水		公共事务与行政管理中心		□		□		□		□		一般接待和嘉宾级接待配置普通矿泉水；贵宾级和董事长参加接待配置苏打水

		6		茶水		公共事务与行政管理中心
董事长行政办公室						□		□（董事长行政办公室负责）

		7		席卡、签名簿、信笺夹、宣传册、三折页、铅笔等		公共事务与行政管理中心				□		□		□

		8		水果、横幅、鲜花		公共事务与行政管理中心				□		□		□

		9		红地毯、摆绿		公共事务与行政管理中心						□		□

		10		欢迎屏、导引水牌		公共事务与行政管理中心				□		□		□

		11		三胞之家解说		公共事务与行政管理中心
董事长行政办公室		□		□		□		□（董事长行政办公室负责）

		12		三胞之家、Brookstone概念店、养老服务指挥中心参观对接		公共事务与行政管理中心
董事长行政办公室		□		□		□		□（董事长行政办公室负责）

		13		摄影、摄像		文化品牌管理中心						□		□

		14		拟新闻稿		文化品牌管理中心						□		□

		15		内网与官网新闻发布		文化品牌管理中心						□		□

		16		联系媒体发布		文化品牌管理中心						□		□

		17		礼品		公共事务与行政管理中心		□		□		□（董事长行政办公室负责）		□（董事长行政办公室负责）

		18		人为控制电梯		董事长行政办公室						□		□

		19		预留停车位		公共事务与行政管理中心		□		□		□		□

		20		安排接送		公共事务与行政管理中心
董事长行政办公室				□		□		□（董事长行政办公室负责）

		21		安排对方随行人员		接待单位		□		□		□		□

		22		安排来宾车辆停放		接待单位		□		□		□		□

		注：原则上“□”表示可选项，具体由接待单位根据实际情况提出要求，此表仅供参考。
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