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SPBP行[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：



该流程适用于三胞集团、各管理平台及直属企业，主要用于公司对外的各类等级接待的申请。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		各中心上报接待的具体需求，需详细填报接待的项目明细

		24小时

		10分

		《三胞集团接待等级规范制度》



		

		重点

		如有重要来宾来访，且需要行政管理中心配合做好有关接待工作的，请提前一个工作日向公关与行政管理中心提出申请。

		

		

		



		B1

		任务

		审核接待申请单，完善需求

		48小时

		10分

		



		

		重点

		

		

		

		



		C1

		任务

		审定接待申请单是否符合标准

		48小时

		10分

		



		

		重点 

		

		

		

		



		D1

		任务

		审核接待申请单，完善需求

		48小时

		5分/天

		



		

		重点

		

		

		

		



		E2

		任务

		逐项落实，完成接待

		48小时

		5分

		



		

		重点

		对照《来宾接待申请单》，按时按量完成

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

《接待项目与职能分工表》、《来宾接待申请单》



		其它要求说明：












来宾接待申请单

		申请部门 

		　 

		申请人 

		　 

		申请日期 

		　 



		来宾单位 

		　 

		来宾人数 

		　 

		来宾负责人 

		　 



		来往事由 

		　 



		开始-结束

		地点

		来宾行程



		　

		　

		　



		　

		　

		　



		接待公司领导 

		　



		其他接待人员 

		　 



		请在需要的接待服务要求前打√ 

		□茶饮 □矿泉水 □水果 □鲜花 □签名簿 □信笺（夹）□铅笔 □宣传册



		

		　



		

		□摄影 □摄像 □PPT设备（电脑、投影仪）□摆绿 □红地毯 □临时调整电梯



		

		　



		

		□其它（请注明）：



		

		□欢迎牌   个

		　



		

		（右侧写内容）  

		



		

		□电子屏

		　



		

		（右侧写内容） 

		



		

		□横幅

		　



		

		（右侧写内容）

		



		

		□席卡

		　



		

		（右侧写名单）

		



		

		□礼品代购

		　



		

		（右侧写数量）

		



		

		□用餐预订

		　



		

		（右侧写预订要求）

		



		

		□用车接送

		　



		

		（右侧写具体要求）

		



		

		□车位预留    个



		中心（部门）负责人意见 

		　 



		公共关系与行政管理中心总监意见 

		　



		分管行政公司领导意见

		　



		签发
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