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公务接待标准化管理探讨

叶菊珍
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[ 摘  要 ] 自从 2012 年 12 月 4 日中共中央八项规定发布以来，各地积极响应执行，由江苏省委十项规定到各事业单位的认真执行。公务接

待精简，避免过分繁杂的公务接待流程成效显著。本文旨在对公务接待标准化、规范化进行思考和探讨。
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近年来，国家对公务接待做出规范，各省也制定了相应的文件，

每个事业单位也根据国家和省里的文件要求精简会务，简化流程，

规范公务接待标准。并且制定相关的条例规定严格执行。各种层面

的公务接待事务是办公室的日常工作之一，制定的标准化流程，规

范接待标准，统一执行，提高整个办公室的工作效率和单位形象具

有非常重要的意义。

1. 目前公务接待存在的问题

1.1 人力物力耗费大

在每次的公务接待中，都要花费人力物力迎接陪同，办公室安

排相对应的负责同志进行工作交流，对应的负责同志需暂时放下自

己的本职工作进行接待。公务接待是单位进行工作洽谈和工作交流

的一个非常重要的途径。经此进行思路的共享和探讨，工作的推进

和提高，业务的合作与深入。但因公务接待过多，交流内容相似（每

周三到四次的交流，能做到的只能是温故而知新），耗费时间，降低

了工作效率，进而加重相关部门的工作负担。

1.2 接待工作无法尽善尽美，细节处理是关键

在接待的过程中保证整体无纰漏是项非常耗费精力的事情。接

待过程主要包括会场和前后服务对接部分，会场工作最主要是确定

三要素：时间，地点，人物。事前确定好接待的具体时间、地点，

参与接待的人员和对方来宾人员，最后就交流内容方面做初步的确

认和对接。会场工作要求做到提前沟通，及时调整。在服务对接上，

提前和来宾对接行程安排，目前八项规定要求不能迎来送往，但在

面对来宾时依然要做到热情，周到，及时响应。做好来宾交流的前

站工作。安排好食住行，简单而不失礼数。每一次的公务接待相当

于一次微型的会务。在工作人员数量很少的情况下，做到次次尽善

尽美，场场收获满满是非常大的挑战。要求工作人员细节把控能力强，

责任心强以及对待工作要有热情而认真的态度。

2 依据存在的问题提出的标准化管理的建议

2.1 加强专业接待人员的定期培训与学习

我们要做到的就是定时地组织相关的专业接待人员进行学习。

将最新的要求、相关的规定文件落实到工作人员的头脑中去，使规

范和标准的接待管理深入人心。同时，相关公务接待的人员要定期

地进行相关的专业化的培训，包括礼仪、专业技能等各个方面，负

责接待的每一个人都能够全方位地完成任务，即包括会议安排、场

地洽谈、人际交往不同的方面，做到人人能够负责，人人能够承担

接待任务，减轻专门负责部门主要人员的压力。

2.2 加强廉政思想教育，让合规成为准绳

进行廉政教育，让公务接待的红线变成工作的准绳，不能碰的

坚决不操作，让人情和礼数规范到框架中去。具体到细节，可归纳

为一切不超标。住宿标准不超标，用餐标准不超标，公务用车不超标，

会议室布置不超标。工作人员严守职业道德，不超标安排，不滥用

职权，用规范化为单位的事业发展保驾护航。

2.3 规范接待费用

公务接待的基本要求都是方向性的，例如“节约不浪费”、“艰

苦朴素”等类似的词语。如何将这样的词语量化到合理，究竟什么

样的规格叫做节约不浪费呢？这些词语的标准在每个人的心里都是

不一样的。如果按照每个人所处的地域和每个人心目中的标准，那

么可以演化出各种不同的规格的安排，这样的安排显然是富有极大

地弹性。或者说部分地方特别具体明确地规定了公费接待点餐的时

候不允许点茅台鱼翅等较贵的菜品，这样细致的规定只治标不治本，

除了茅台和鱼翅还有千千万的名酒名菜。

要做到治标治本关键还在于细致化的量化规范，随着各地的物

价水平渐趋水平稳定，所以费用的硬性规定变得可行，譬如具体到

用餐人均不得超过 120 元就是量化，这样的规定既硬性而好执行，

在规定的金额内选择合乎接待标准而符合来宾口味的用餐完全可以

做到。这样的接待标准简单直接，工作人员统筹灵活安排又不失尊重，

适合公务标准化的规定方式。

2.4 引入会务公司，接待标准化、流程化、规范化

由于公务接待有大量标准性，重复性，以及流程性的内容，所

以在有限的人力资源情况下，引进会务公司，将程式化、简单重复

的工作交给公务人员去做，不失为规范性的一大进展。深圳职业技

术学院引入明喆公司以及深航会服，滨州职业技术学院引进专职外
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聘会务人员，具体做法是每周一安排好一周的会务接待安排，包括

预算、会议安排、场地需求、人员邀请等各项事务。利用专业的人

员按照既定流程，根据接待需求制定符合规定的接待流程，保证整

个接待过程的标准化和规范化。专业的人员能够更好地完成客户的

需求，更加善于统筹规划，也能够减少过程中的不少浪费，减轻单

位的接待负担。

在引入会务公司进行接待安排的时候，单位的接待负责人可以

从中把控好细节，对结果进行检查和完善，避免了重复性的劳动带

来的繁忙而顾此失彼，提升了接待的质量。

2.5 接待过程认真服务

在公务接待中并不仅仅是餐饮、住宿的安排，还必须安排好公

务期间的相关行程。接待中不能够为了接待而接待，要着重于公务

期间的工作安排，保证整个行程井然有序，保证能够完成对接，如

果行程安排上有所冲突的话要提前告知，提前改变部分行程。最好

的是提前 2-3 天完成行程的核对安排，对于工作上的细节要时刻注

意，加强双方的交流，良好的交流是任务顺利实现的基础。

2.6 公务接待完成过后进行整个过程的汇总，形成报告材料

每一次的接待都要做详细的记录，包括接待的开销，接待期间

的工作任务等各个方面，按照工作和生活进行分类。公务接待期间，

所有的花销必须有发票，除了便于报销，还有利于作记录，便于日

后查询。可以附上相关的经验的总结，为以后更好地完成接待工作

打下基础。

2.7 专款专用，保证资金使用规范

根据平时的资金使用情况，每个单位根据资金的使用情况在预

算的时候进行资金的具体规划。基本上来看每一个单位都会规划每

年或者每个季度的经费，在规划的时候应当具体到每一个项目应当

使用的经费，例如文印专项费用、公务接待的费用等等，按照使用

频率比较高的项目来设立专门的款项，力争做到专款专用。通过硬

性的经费的设定，把项目预算设立在一定的范围内有利于督促公费

的正确使用，规范经费使用也包括规范公务接待的流程。

由于项目经费的预算有限，能够进行的公务接待任务也是有限

的，主要接待的任务以定点专项接待为主，避免不必要的接待负荷。

3 建议公务接待的标准化流程

3.1 公务接待要做到提前联系，被接待者要主动联系接待单位

的相关接待负责人或者负责部门，对于到达的地点时间做好交流，

保证接待工作的顺利进行。

在接待者和被接待者的联系中可以对于某些特殊的事情进行交

代，例如涉及到接待者对某些东西过敏等类似的问题，防止为接待

工作带来不便，到时候就要进行临时的变换，对人力物力都是极大

的浪费。特殊问题特殊交代有利于接待工作的顺利进行，也是做好

接待细节的关键。

3.2 当相关的部门接受到接待任务的时候根据工作等安排制定

接待计划，对接待工作中可能使用到的经费进行预算，包括交通、

餐饮住宿等各项经费预算。形成预算单进行申报，申报符合标准通

过之后可以进行接待任务。

3.3 公务接待的从被接待者的到达开始，接待部门可以安排对

应的人员进行接待，保证顺利到达目的地。到达目的地之后可以进

行简单的欢迎仪式。对被接待者进行欢迎。欢迎仪式结束后可以按

照接待规定的用餐作陪人员的规定人数进行安排。主要以工作餐为

标准。对于即将进行的工作进行简单交流，接待部门负责做好时间

的协调和会议场地的安排以及参加会议人员的通知，保证工作的高

效地进行。对于被接待者的住宿问题，我们只要按照规定安排定点

的宾馆或者是内部的招待所，或按照单位与酒店等签订的合同进行

定点的安排，不依据个人的喜好进行安排而应当是按照接待标准进

行安排。

3.4 接待任务完成后，可以向被接待者询问接待过程中是否有

什么问题，对于提出的问题接待人员或部门需要对问题的解决提出

一定的建议方案，便于作出改进。并且对整个接待过程进行记录，

形成一份接待报告，便于审核查询。

3.5 对于接待工作的收尾主要就是费用的报销，根据接待任务

之前的预算、接待过程中原始的菜单、最终花费的发票，三者相符

合进行报销，并写入最终的接待报告中。使整个流程规范、符合标准。

4 结语

公务的接待流程仍然没有具体的流程规范，只有各个单位有内

部的大概流程。这就要求我们在进行的过程中不断总结，根据暴露

的问题进行改进。未来仍然需要我们不断探索，互相探讨，为标准

化接待流程的制定做出贡献。或许在未来的某一天会有全国整体的

规范化的公务接待流程。期待更规范化的公务接待流程能够帮助各

单位进一步地规范公务接待流程，减少不必要的麻烦提高接待效率。
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