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第一篇：迎接文明单位检查验收接待方案
迎接市文明单位检查验收接待方案
一、检查步骤及工作分工
第一步：迎接市文明单位检查验收组到公司。
公司领导班子成员、机关部分人员到公司门前迎接。负责人：毛兰
第二步：召开汇报会、座谈会、组织考试。
1、召开汇报会
地点：一楼会议室。
参加人员：公司领导班子成员和中层领导。（20人）会议形式：听取汇报材料、了解公司文明创建基本情况 会场总负责：许海江
会场准备：会务准备：总经部：
桌牌、饮料（小瓶农夫山泉、胡萝卜汁、苏打水。切记不可摆放水果。）
参会人员的通知：毛兰
汇报材料和PPT：杜存存。
会场纪律：
1、领导班子和机关成员在门口迎接检查组人员时，中层领导必须就位。检查组一行达到会议时候，全部微笑起立，待检查组就座后方可坐下。
2、参会人员手机全部关闭或调整成静音状态。与会期间不得接听电话、随意走动，此乃文明礼仪的重要表现。
2、座谈会
参加人员：中层领导
会议形式：检查组一行会随机抽问应知应会相关知识以及征求意见，参加人员应熟悉公司精神建设情况和应知应会的内容，主动积极回答检查组人员的提问
会场负责：许海江
提前发放精神文明建设应知应会材料（项静）
会议纪律：参会人员手机全部关闭或调整成静音状态。与会期间不得接听电话、随意走动
3、组织员工考试
地点：政工部会议室。
参加人员：不少于15人：
考试形式：开卷。主要内容《精神文明建设应知应会》。考场负责：项静
提前组织好考试人员就做等待，并将应知应会答案发放至每个人手中。
第三步：查看基础材料和实地考察
1、查看基础材料：
地点：试验中心旁会议室。
场地负责：杜存存
配合人员：项静、郭鹏
2、实地考察和问卷调查
活动场地查看负责：晏春
主要考察公司的环境卫生、活动场所等，在员工中进行问卷调查。
要制定查看线路，做好引导工作，协助检查验收人员做好问卷调查表的发放和回收。该项工作由毛兰、晏春负责。
第四步：观看道德讲堂
地点：三楼会议室
总负责：谢芳
配合人员：郭鹏
参加人员：不少于30人
背景制作氛围、宣讲人、断片、PPT制作、歌曲选定、诵经典的选定、回答问题人员选定、书签贺卡选定
三、环境卫生和迎检氛围的营造
1、环境卫生。一是做好卫生死角的清除工作。二是做好保洁工作。负责人：毛兰、薛洪胜
2、迎检氛围的营造。制作展板、悬挂标语、宣传栏。负责人：毛兰、项静
四、有关工作要求
1、市文明单位是综合反映一个单位的科学发展水平和文明程度的荣誉称号。各部门、各中心要高度重视市检查验收工作，动员公司员工以良好的精神面貌迎接市检查验收组的到来，并主动配合公司做好检查验收工作。
2、这次市文明单位检查验收各项工作都有具体工作部门和责任人。有关部门和负责人要切实负起责任，将工作做实，确保我公司顺利通过市文明单位检查验收。
3、这次市文明单位检查验收既要召开座谈会，还要组织开卷考试。公司安排参加座谈会和考试的人员，要提前熟悉有关情况和知识，按时到场，认真回答问题和答卷，不得以任何借口缺席。
4、从今天起各部门、中心要进行卫生大扫除（公司院
内、劳务公司、办公室）
第二篇：迎接自治区文明单位检查验收方案
迎接自治区文明单位检查验收接待方案
经过一个时期的精心准备，我校迎接自治区文明单位检查验收工作取得了较好的效果。根据上级通知，近期自治区文明单位检查组将对我校创建自治区文明单位进行检查验收（时间大概在6月22日左右）。为做好有关工作，现制定自治区文明单位检查验收接待方案。
一、总体要求
根据自治区文明单位检查验收的步骤和要求，本着科学组织、热情大方和实事求是的原则，真实反映我校文明单位建设所取得成效，展示师生员工精神面貌，展示我校改革发展和“四个文明” 建设的成果。
二、检查步骤及工作分工
第一步：迎接自治区文明单位检查验收组到学校。
学校领导班子成员、党政办和宣传统战部的领导到学校门前迎接。负责人：刘勇
第二步：召开汇报会和组织教职工考试。
1、召开汇报会
地点：行政楼三楼会议室。
参加人员：学校领导班子成员和有关部门领导。
会务和参会人员的通知由党政办负责，汇报材料和PPT 1
由宣传统战部负责。
2、组织教职工考试
地点：学术报告厅。
参加人员：学校200余名教职工（全校教职工的三分之
一）。
考试形式：开卷。主要内容《精神文明建设指导手册》。考场由后勤管理处负责。人员组织和考务工作由组织人事部负责。
第三步：召开座谈会、查看基础材料和实地考察
1、召开座谈会
地点：行政楼三楼会议室。
参加人员：刘勇、朱继军、姚惠琴、王毅科、夏中元、梁杰安、张华、马澜、叶雷伟、王红、张存生、吐尔洪·尼亚孜、伊斯坎代尔、荣炳新、程彦荣。
参加人员应熟悉学校精神建设情况和应知应会的内容，主动积极回答检查组人员的提问。座谈会的组织工作由宣传统战部朱继军负责。
2、查看基础材料
地点：行政楼四楼会议室。
参加人员：李良华、高虎、黄晓红、潘慧。
查看基础材料由宣传统战部李良华负责。
3、实地考察和问卷调查
主要考察学校的环境卫生、活动场所等，在师生员工中进行问卷调查。
参加人员：张秋菊、冯宏丽、翟伟、宋晓龙。
要制定查看线路，做好引导工作，协助检查验收人员做好问卷调查表的发放和回收。该项工作由党政办张秋菊负责。
三、环境卫生和迎检氛围的营造
1、环境卫生。一是做好卫生死角的清除工作。二是做好保洁工作。负责人：张秋菊、程彦荣、马澜。
2、迎检氛围的营造。制作展板、悬挂横幅、更换灯箱和宣传栏。负责人：李良华。
3、广播宣传。近期校园广播站要加大迎接自治区文明单位检查验收的宣传工作，形成人人关心自治区文明单位建设局面。负责人：叶雷伟。
四、有关工作要求
1、自治区文明单位是综合反映一个单位的科学发展水平和文明程度的荣誉称号。各部门、各单位要高度重视自治区检查验收工作，动员师生员工以良好的精神面貌迎接自治区检查验收组的到来，并主动配合学校做好检查验收工作。
2、这次自治区文明单位检查验收由学校党委副书记马瑞丰负责，各项工作都具体工作部门和责任人。有关部门和负责人要切实负起责任，将工作做实，确保我校顺利通过自
治区文明单位检查验收。
3、这次自治区文明单位检查验收既要召开座谈会，还要组织开卷考试。学校安排参加座谈会和考试的人员，要提前熟悉有关情况和知识，按时到场，认真回答问题和答卷，不得以任何借口缺席。
4、从今天起各部门、各教学院系（包括西校区、青年路校区）要进行卫生大扫除，后勤管理处、家委会要组织人员对食堂、家属院、地下室的公共卫生进行清扫。6月22日全校进行卫生大检查。
第三篇：迎接省级教育督导检查接待方案
石板小学迎接省级教育督导评估接待工作方案
（一）一、指导思想
为配合省级教育督导评估检查工作，根据教育局的要求和我校实际情况，特制定本方案。
二、组织领导
成立学校迎接“省级教育督导评估检查”领导小组
组长：
组员：
三、迎检路线
参观校园，学校领导班子陪同。
参观路线：学校操场——二楼图书阅览室、心理咨询室、多功能室——三楼名人名言走廊——会议室。
四、具体分工
（一）动员布署、组织协调：
（二）汇报材料：
（三）照相摄影：
（四）环境卫生、茶水接待：
（五）各功能室接待人员：
心理咨询室、队室、多功能室：
美术室：
音乐室：
体育室：
仪器室；各功能室负责老师，要确保自己的功能室干净；使用登记本要记录详实，并把它放在功能室里；都要在功能室候检。
（六）学校安全：（七)学生常规负责：任课老师和班主任负责，班主任要加强巡查。
（八）注意事项
1、全体老师要认真按照学校的安排做好接待工作。
2、不得私自离开岗位。
3、请老师们都要微笑接待，多宣传学校的特色工作。
石板小学迎接省级教育督导评估接待工作方案
（二）一、指导思想
为配合省级教育督导评估检查工作，根据教育局的要求和我校实际情况，特制定本方案。
二、组织领导
成立学校迎接“省级教育督导评估检查”领导小组
组长：
组员：
三、迎检路线
参观校园，学校领导班子陪同。
参观路线：学校操场——一楼书香校园文化墙、黑板报——一楼一、二年级教室书香班级建设——二楼图书阅览室、相关图片——心理咨询室、多功能室——三楼名人名言走廊——三、四、五年级书香班级建设——音乐室、美术室——仪器室——体育室——会议室（校长汇报、教师座谈）
参观时间：约两小时
四、具体分工
（一）动员布署、组织协调：
（二）汇报材料：
（三）照相摄影：
（四）环境卫生、茶水接待：
（五）各功能室接待人员：
心理咨询室、队室、多功能室：
美术室：
音乐室：
体育室：
仪器室；各功能室负责老师，要确保自己的功能室干净；使用登记本要记录详实，并把它放在功能室里；都要在功能室候检。
（六）学校安全：（七)学生常规负责：任课老师和班主任负责，班主任要加强巡查。
（八）注意事项
1、全体老师要认真按照学校的安排做好接待工作。
2、不得私自离开岗位。
3、请老师们都要微笑接待，多宣传学校的特色工作。
第四篇：幼儿园迎接省教育厅评估验收接待方案
幼儿园迎接省教育厅评估验收接待方案
为了做好来我园省三级幼儿园复查的各级领导等贵宾的接待工作，要求大家始终把接待工作放在第一位，增强责任心，提高服务意识，做好每一件小事，注重每一个细节，待好每一个客人。特拟订如下方案：
一、接待时间：2024年4月16日--4月20日
二、接待地点：xx镇第一幼儿园
三、接待对象：省教育厅、县教育局学区领导。
四、接待工作
1、迎宾工作：门卫规范着装，规范岗位工作要求；幼儿、教师、管理人员、衣服整洁大方、不穿高跟鞋化浓妆。
园领导：园长xx、业务园长xx。
陪同人员：教研组长xx、xx。
2、工作小组：
组长：xx（总负责）
组员：xx（负责年检汇报工作）
xx（负责接待工作）
xx（负责后勤保障工作）
3、教学、工作秩序：教师管理好班级纪律，维护良好教学秩序。下课期间禁止观看电视，组织好幼儿游戏活动。
五、接待前的准备工作
1、精心设计考察路线，扬长避短，凸显办学特色。
2、迎宾（检查人员到达前30分钟，提醒相关人员做好迎宾工作）。
3、现场整理及布置：
（1）欢迎词。
（2）确定接待场所（二楼会议室）。
（3）提前一天清洁并布置接待室，保持室内整洁有序，空气清新。
（4）正确摆放接待室内所需物品。
4、确定讲解员和陪同人员，进行适当的培训。
xx负责讲解，事先拟好讲解稿，熟悉讲解内容，重要数字等信息要一口清。验收人员到来前1小时，再次提醒相关人员做好接待准备。
六、行程安排
实地考察路线：接待室—核查材料与报告—幼儿园食堂—参观园环境—教学楼—视察陪同重点解说—领导组反馈—午餐。
七、应急方案
若出现临时事件，小事可先自行处理，再汇报领导；若是事件难以解决必须及时汇报领导，不可轻易自己定夺。
八、后期工作
1、物资整理： 接待场地物资整理。
2、总结提升： 接待完毕后，组织总结大会，以改善不足，提炼经验。
3、宣传报道： 整理新闻稿件，在24小时之内进行宣传报道。
九、根据实际情况，本方案可作适当调整。
第五篇：关于迎接市委等单位检查的接待方案
关于迎接市委等单位检查的接待方案
各相关单位：
3月19日下午，市委等单位将对我校进行检查，为切实做好迎接工作，特制定本方案。
一、汇报会
（一）时间：3月19日下午14:30
（二）地点：一楼会议室
（三）参会人员：
二、实地考察路线
三、工作安排
（一）校团委（负责人：）
1、负责与检查组保持联系和沟通；
2、负责起草讲话稿；
3、按照参会人员名单，打印座位名牌并摆放，以及会议室的布置工作；
4、负责整理材料并汇编成册。
（二）保卫处（负责人：）负责校内秩序、安全巡逻等工作
（三）后勤集团（负责人：）
1、负责实地考察路线周边区域的卫生整洁；
2、负责提供稿纸5份，铅笔5支，以上用品于3月19日上午10点前送至管委会。
（五）新闻中心（负责人：）
1、向相关媒体报道此次活动；
2、安排现场照相、摄像；
（六）信息大楼管委会（负责人：尚）
1、调试好会议所用设备，确保会议顺利进行；
2、协助校团委做好会场布置和茶水服务工作。
四、有关要求
各参会人员于3月19日下午14：20点到达会议室，并提前将手机调试好，确保会议正常进行。
2024年3月18日
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