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并组织实施(一)学习目标掌握公务接待工作的基本要求，能

够制定多种活动方案并组织实施。(二)活动方案的制定领导

的公务活动多种多样，秘书要能够按照基本要求制定多种活

动方案并组织实施。其中主要是做好活动预安排和掌握各种

活动的安排方法。1.活动预安排 所谓公务活动预安排，就是

把领导每月、每周、每日的主要活动纳入计划，明文印发给

有关部门或人员。有些活动，安排之后可能有变化，调整是

难免的，但只要沟通及时，并不会有多大影响。但是，这些

安排应事先征求本人的意见。搞好预安排有许多好处，一是

便于班子内部工作的协调，互相之间主要活动都清楚，沟通

了情况；二是使领导掌握了自己的"命运"，可以"见缝插针"安

排工作，一般不会"撞车"；三是方便了各工作部门，他们请

示、汇报工作，可以预约"挂号"、到时候登门，不会吃闭门

羹；四是有利于办公室跟踪掌握领导活动，及时搞好信息反

馈，遇有重要工作也便于同领导及时取得联系。领导活动日

程安排，实质上形成了工作日志，积累了活动情况，为查找

资料提供线索。 (1)月安排 每月安排一次，一般在上月底或是

当月初。安排的方法有两种，一种是由主管领导召开领导办

公会议，各位领导成员汇报上月工作完成情况，提出下月工

作计划，再结合集体议定事项，由会议记录人员制表，经主

要领导过目后印发诸位领导和有关部门。因故缺席的人，由

会议记录人员会后征求其意见，补充在当月安排中。另一种



方法是，月底领导班子每个成员都把自己下月的主要活动设

想书面或口头交代给办公室工作人员(一般交给办公室主任或

预先指定的同志，再由办公室人员分别上门征求领导的意见)

，由办公室综合，有矛盾冲突的加以沟通调整，然后拿出初

步安排交主要领导审定，再印发各位领导和有关部门。两种

方法各有利弊，但比较而言，第一种方法好些，尤其一些集

体活动，当场就能定下来，可避免反复。 领导公务活动月安

排比较粗，主要涉及安排重要活动和重要会议的参加人员和

时间，但也应力求准确，项目应包括内事、外事的一切公务

活动。(2)周安排 在月安排的基础上，做出周安排。方法是每

周一上午主要领导碰头会根据月安排和本周情况，确定本周

的主要工作安排，加上秘书部门平时收集、了解的项目，综

合制表后，由办公室主任过目，印发领导班子成员和有关部

门。 周安排计划，事实上是逐日实施计划，应准确无误，力

争不改动或少改动。要求比较详细、具体，一些临时准备增

加的活动，都要安排进去，甚至分上午下午。一般按人安排

。 如主要领导开会碰头有困难，办公室应分别上门征求意见

，商定活动项目安排。 2.各种活动的安排方法主要是领导参

观学习活动、下厂下乡外出活动、集体视察活动、宴请活动

、参观游览活动、慰问活动、仪式活动、节庆活动、纪念活

动、庆功祝捷活动和悼念活动等活动的安排方法。(三)相应

知识1.领导参观学习时的活动安排 出发前的准备包括思想准

备、资料准备和物质准备。 思想准备。办公室要对即将开始

的参观学习目的、所走的路线、到些什么地方和单位、需要

多长时间搞明确，要领会领导的意图，避免盲目、被动。 资

料准备。对参观学习单位的主要经验、主要特点要有所了解



；对该单位领导成员、 姓名，主要负责人的简历、生产形势

、规模、技术设备条件、历年来主要经济技术指标也要有所

了解；对该地自然环境、风土人情、历史、现状、特产资源

方面的情况也要掌握。同时还要准备本地、本单位这些方面

的基本情况，以便领导在参观过程中分析比较，使学习更有

针对性。 后勤物质准备。除了准备好领导的办公用具、生活

用具、必备药物外，还要预支足够的经费。如果用专车，还

应关照司机，提前检修好车辆，并准备好所需的备用器材。

2.领导检查工作、调查研究时的活动安排方法 领导检查工作

，亲自调查研究，也可能现场解决一些问题。办公室随从人

员主要注意以下两个方面： 首先是在接受领导交给的任务后

，要了解领导外出的任务、意图、时间、方向和地点，然后

根据具体任务进行必要的学习和研究，考虑完成这次任务的

措施。 在外出期间，第一，对于领导的活动日程(如听取汇报

、调查研究、座谈走访、参观接见、行动路线等)进行周密细

致的安排。在征得领导同意后，通知有关单位领导，并协助

该单位做好组织和准备工作。活动中要根据领导的习惯，及

时提供有关资料，如所去单位领导的姓名及主要情况等。第

二，根据领导意图，围绕外出的主要任务，搞好调查研究，

掌握第一手材料，为编写专题调查报告或综合汇报材料打好

基础。 3.集体视察活动安排方法 (1)问清：视察的内容和指导

思想；视察的对象和重点；视察的程序和时间安排；参观视

察的人员组成；要求被视察的单位提供什么情况；视察前，

需要查阅什么文件资料，或是需要召开什么预备会议；等等

。 (2)方案批准后，拟定视察名单，通知开会；印发视察方案

和日程安排；分几个视察小组，明确各组组长、视察范围、



重点和程序；通知被视察单位有关事宜；指定各视察组记录

人；安排好膳宿交通。 (3)视察中，要注意抓好：分别将视察

程序、时间通知各被视察单位；检查落实被视察单位的准备

工作；做好记录和有关主要资料的收集；注意掌握各视察组

的进度。 (4)视察后，应做到：汇集各视察小组的情况小结；

及时整理写好视察报告初稿，并提请有关领导同志审定；印

发视察报告；及时了解视察报告中所提出的问题的解决落实

情况，做到善始善终，收到如期的效果。 4.宴请活动的安排 

宴请活动主要是在一些有影响的"大举动"开始之时或是收尾

之际，为了表示谢意或借以扩大影响，如大型厂矿企业奠基

、开工、竣工，大型展销等举行的宴会。宴请多在有涉外的

情况下才举行，在国内除特殊情况外，本着节约的原则，一

般不搞。不论哪一种情况，基本上有以下程序： (1)邀请。各

种正式的宴请活动，一般均发请柬，这既是表示郑重和礼貌

，亦对客人起提醒、备忘之用。当然一般便宴和工作进餐可

不发请柬，以派人邀请或电话联系为宜。 (2)安排席位。正式

宴会一般安排席位，也可只排部分主宾席位，其他人只排桌

次。或入席前通知每一位出席者，或入席有人引导，或餐桌

上放置名单牌(排座几种样式如图所示，图中#61570. 、#61571.

(3)服务工作。宾主入席后，服务工作一般是由经过专门训练

的宾馆、饭店服务人员负责的。一般应注意以下几个问题

：#61570. 上菜要从客人左边上，斟酒从客人右侧斟，先给第

一客人斟，再给第一主人斟，然后一左一右或是顺时针逐次

斟完。#61572. 除备餐巾以外，饭前饭后要递送消毒毛巾

。#61574. 散宴后，服务员要打开门帘，侍立，先宾后主或同

时出门。 5.参观游览活动的安排方法 每个地区都有自己的工



农业建设特点和名胜古迹、疗养胜地和纪念遗址。选择参观

、游览项目要征得客人同意，然后通知参观、游览地作好准

备。要有职务相当的主人陪同，边看边介绍。尤其是参观工

农业项目，要有本单位懂业务、了解情况的负责人陪同，以

解答客人的提问。全天参观，要定好午饭和午休的场所。 有

些重要的参观游览地配有导游，当导游介绍完毕后，要有礼

貌地鼓掌表示感谢。在参观中，陪同人员即使到参观地点去

过多次，也要一直陪同参观全过程，不可中途离开或表现得

心不在焉。 6.慰问活动的方案。 慰问活动要以精神鼓励为主

，也可酌情适当备一点慰问品。对伤病者一般送鲜花和水果

等，对节日期间互相慰问可赠送象征性纪念物品。比较远的

、不能前往的，可发函电，如慰问信、慰问电等。被慰问的

一方要回感谢信、感谢电等。 7.仪式活动安排 影响较大的展

览会开幕、工程项目动工、竣工和交接等，有时要举行仪式

。这些仪式通常由经办一方主持，邀请有关客人出席，并发

出请柬。仪式开始要有简短的讲话和剪彩。剪彩要由在场身

份最高的领导或知名人士、工程技术人员进行，接着进行参

观介绍，有时参观毕可举行简单酒会招待。 8.节庆活动的安

排 节庆活动如国庆节、建军节和春节、泼水节等等。这些不

同的庆祝活动要采取不同的形式和礼仪，如联欢晚会、舞会

、文艺晚会、电影晚会、游园活动，举行演讲会，报告会以

及花会、灯会、茶话会、座谈会等等。无论采用什么形式都

要注意： (1)活动灵活、新颖、欢快； (2)尽量节省开支，防

止铺张浪费； (3)精心组织，防止挤压伤人和坏人破坏； (4)

重大活动可请当地主要或有关领导人出席； (5)讲话简短、精

彩，防止套话连篇； (6)政治性庆祝活动要利用广播、报纸、



电视宣传配合，扩大影响和烘托气氛。 比较大型的集中活动

，如庙会、灯会、烟火晚会等，一定要妥善组织，事先要对

参加人数作科学的计算；出入口的位置选择、多少要和参加

人数相适应，并留有一定余地，活动场所的自然条件、周围

环境要详细察看，对境内或附近的深坑、陷阱、裸露低架电

线、施工现场、障碍物等要采取有效的防护措施；对活动中

可能发生的意外，如火警、停电、坏人捣乱等要有充分估计

，并制订出相应的应急措施；对集中活动场所以外的重要部

门，如库房、财贸、金融等，要做好防范工作，以防坏人乘

机破坏。另外，对医疗救护、防盗等也都要作具体安排。
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