山东管理学院接待工作流程
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接收来访信息





承接部门落实好接待的各个环节（包括迎送、住宿、就餐、用车、会场、参观地点及路线、医疗保障、安全保卫、宣传报道等）





学校办公室主任审定





承接部门做好接待工作的档案保存，汇总工作信息





学校级别的接待，


由行政科拟定接待方案





承接部门向来访单位反馈接待方案





校领导审定





部门级别的接待，由组织部门拟定接待方案








