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1.目 的:

为进一步提高公司的接待管理水平,促进接待工作的规范化,标准化,高效化。

司对外接待和公共关系工作,更好地塑造企业形象,达到增进友谊、交流信息、

境,树立良好企业形象的目的,特制定本制度。

2.范围 :

2,1.适用于珠海宝锐生物科技有限公司 (以下简称总公司)及其子公司。

2.2.适用于所有产生费用或需要跨部门支持的接待工作。

3.职责 :

3.1。人事行政部

负责制定业务接待流程,协调接待工作,做好业务接待的行政支持与后勤保障。

3.2。接待部门

对来宾接待的全过程负责。

4.定义 :

公司贵宾:政府各部门领导;高等院校与科研机构的教授、领导;重要利益相关方领导,如银行,投

融资机构的高管。

重要客户:公司大客户、高潜力客户的公司领导及其采购、研发、质量、生产等相关部门的人员。

5.工作内容 :

5.1.接待原则

5.1.1。接待部门划分原则

5.1.1.1。如来宾已有约定拜访的具体业务部门,则由具体业务部门为接待部门。

5.1.1.2。如来宾未确定所拜访的具体业务部门,则由人事行政部作为接待部门。

5.1.1.3..公司客户来访应由营销中心各销售部门负责,相关客户的负责人可陪同到访,或委托销售部指定负

责人完成到访接待。各销售部门为接待部门,销售支持部、人事行政部、技术支持部为主要配合接待部门 ,

质量部、生产部、总经办根据需要配合接待任务。

5.1.2。分级对口对等原则

依据来访人员的具体情况,业务部门对口对等接待,重要接待任务通知总经理参加。

恰当、节俭地开展公

有效改善企业外部环

受控文件

主要责任部门 相关责任部门或人员

营销中心各销售部门
各销售部经理、技术支持部

经理、质量部经理

政府科技计划主管部门、科研院所、大专院校的领

导、专家等
各研究中心

各研发部经理、各研究中心

负责人、分管副总经理

来宾类型
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5.2.接待级别

5.2,1.A类接待

A1∶指公司的 A类大客户/重点客户有总监及以上职位人员时,公司重要科研合作单位或院校的 PI级专

家、教授、主要领导,对公司经营或战略有重要影响的相关方,总经理安排的特定接待等。

A2∶市、区各部门正副职领导接待。

5.2.2.B类接待

指公司A类大客户/重点客户总监级以下人员,B类和 C类客户,政府部门的管理人员,公司的销售合

作伙伴,供应商的公司级领导、公司科研合作单位或院校的骨干老师、项目负责人的接待等。

5.2.3。C类接待

一般性对外接待任务。

5.3.接待标准

5.3.1,用餐、住宿、陪同标准

5,3.2.铭牌

接待部门根据实际需要申请铭牌,人事行政部负责制作铭牌,名单至少在接待前四个小时提供。

5,3.3.水果

根据接待部门实际需求,人事行政部购买,一般水果预算每天不超过 150元。除重要客户接待或特殊

活动需要外,一股非必要,均不备水果。

5.3.4。用餐

政府各级部门领导、人社局等 人事行政部 人事行政部、总经办

证券公司、投资机构高管、律师、公司股东等 董事会秘书 董事会秘书

政府审计部门、税务部门、财政部门、商业银行的

领导。
财务经理、财务总监

环境、安全政府监管机构,设备工程合作商 设备工程部
设备工程部经理、分管副总

经理

各类供应商 各需求部门、财务部

受控文件

陪同人员安排

五星级酒店

6OO元/间 (2人/间 ) 副总经理、董秘、总监、高级经理150元/餐/人 (不含酒水 )

4OO元/间 (2人/间 ) 1OO元/餐/人 (不含酒水 )
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所有在珠海总部接待用餐由人事行政部统一预定,具体由需求部门与人事行政部沟通。

5.3.5.用 车

5,3.5.1。 所有在珠海总部发生的接待 ,

通过后方可使用。

5.3,5,2.所有在珠海总部发生的接待 ,

内注明。

5.3,6。伴手礼

接待部门根据实际需要至少在接待前一天提出申请,人事行政部购买,伴手礼单份金额不超过 500元。

原则上,除公司的大客户、重点客户或特殊需要提出申请外,一般非必要,均不备伴手礼。

5.3.7.旅游

特殊来宾需要安排旅游的,接待部门除在钉钉提交 《接待工作计划表》外,应同时提交书面 《费用申

请报告》,说明活动安排的原因和必要性,给出详细计划和费用预算,经总经理审核批准后,由接待

部门负责实施,费用实报实销。若来宾人数较多,由人事行政部统一联络旅行社进行安排。

5.4。接待程序 :

5.4.1.A类接待 :

对于重要接待任务,如政府部门提前通知的重要领导视察、公司客户的首次拜访、公司客户的年度供

应商考核、对公司经营或战略有重要影响的相关方的重要接待等,接待部门应自收到拜访通知后,于

当日即时,最迟于次日,通过在钉钉新建 “xx部门接待任务群”,将客人的拜访目的及接待部门对各

部门任务分工的建议通知到公司各相关部门,各部门开始进行准备工作。如需人事行政部配合酒店预

订等工作,接待部门应向人事行政部提交 《客户接待信息表》,以避免信息传递出现失误。

接待部门应至少在客户到访前三天,时间不足三天时,接待部门应在组建钉钉任务群的同时,通过钉

钉 《接待申请》流程,将已经被各相关部门确认的 《接待工作计划表》以附件的形式发出,按流程审

批通过后实施。接待工作计划的主要内容应包括来宾的人员组成和行程确认,票务安排,接机安排 ,

住宿安排,会议时间与议程,参会部门或人员,用餐安排,伴手礼品安排。

客户到访当天接待部门提前半小时将接待会议室、接待资料等相关物品准备齐备,确认协同接待人员

到位,展开接待。

A2类接待任务,由人事行政部根据政府领导的具体安排灵活处理。

5,4,2.B、 C类接待钉钉录入 《接待申请》,审批通过后展开接待。

5,5.审批要求 :

5.5,1.审批顺序:接待部门经理 分̄管副总 总̄经理逐级审批,并抄送接待相关部门、财务部、人事行政部。

接待部门有用车需求的,须提前在钉钉系统录入 《用车申请》,审批

需要人事行政部协助接送机、接送用餐的,均须在钉钉 《接待申请》

受控文



珠海宝锐生物科技有限公司
文 件 编 号 CA-09-O8

版 本 版 次 A/0

文 件 名 称 接待管理制度 页 次 页 码 第 G/6页

5.5.2。接待归口部门按规定标准和审批意见安排、落实具体接待事宜,接待相关部门按照 《接待工作计划表》

具体安排参与接待。

5.6.接待费用报销流程

根据财务部 《付款、费用报销管理制度》执行。

6.相关文件及记录 :

记录表单 :

附表 1《客户接待信息表》

附表 2《接待工作计划表》

流程图

《接待申请》 (钉钉 )
《付款、费用报销管理制度》 《费用报销单》 (钉钉 )
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附表 1

珠海宝锐生物科技有限公司

部门客户接待信息表

受控文件

接待部门 接待负责人

来宾单位

到访目的

抵返时间
抵

返

客

户

信

息

来宾总数~人 (男 :~人 ,女 :~人 )

姓 名 ′性另刂 职务 联系方式 身份证 各注

接待级别

∶艹类

Ⅱ 类

Ⅱ 类

购票需求

澳  具体要求 :

萦

住宿安排

安排房间数量:___间 ,入住时间 ,退房时间 :

接送机

需求

弪 湮

Ι洄行安排 狂弘、事行政部协助

伴手礼 染 珀

接待准备分工

项 目 责任人 具体要求 完成日期 备注

CA-09-08-R01-1.0



附表2

珠海宝锐生物科技有限公司

部门接待工作计划表

控文件丨

接待部门 接待负责人

来宾单位

到访目的

抵返程票务信息
抵 :

返 :

来访人员信息

姓名 部 门 职务 备注

客人入住酒店信息

酒店名称 酒店地址 是否我方付款 备注

客人接送行程安排

日期 时间 航班号/火车车次 接送人员 备注

公司内活动安排

日期 地 点 起止时间 会务主题 参会人员

公司外活动安排

日期 地 点 起止时间 活动/用餐 活动内容 陪同人员

任务分工

责任人 部 门 具体任务 完成日期 备注

CA-09-08-RO2-1,0
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巛盈盔笪泄魁良
`

/

|0∷∷∷∷∷∷∷∷∶∷∷∷|∷∷∷∷∵∷∷∷
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∷夂∷件舍∷签纪录∷∷
中心/部门

(需要会签时在□划√,无需时划/)
会签责任人

(为中心或部门负责人签字 )
会签结果 会签时间

丿￡r 诊断原料销售部 夕‰衫
□通过
□不通过

汇r 国际业务部 □通过
□不通过

怔/ 生物医药销售部 扬 濉
田色过
□不通过

√
/ 
销 售 支 持 部 Ξ鞋

△通过
□不通过

茁 基因工程部 诩 煽
田通过
□不通过

√  工艺研究部 叼貉汔
D逸过
□不通过

哐/ 分子试剂产品部 翊弓玎
画通过
□不通过

犭  测序产品部 □通过

□不通过

吒/ 技术支持部 豳
曰通过
□不通过

y 合成生物产品部 名

`1么

田通过
□不通过

Ψ  mRNA药物产品部 初既
J

卩通过
□不通过

匝r 免疫产品项目部 沭勾̀d冱 咖 过

□不通过

国  设备工程部 材亻o碉
□通过
□不通过

Z  生产部
□通过
□不通过

辽/ 质量部 印艺茗
卩通过
□不通过

屯/ 采购部
'.丿t丨【∶够哐̄

呸通过
□不通过

√  财务部 构 镐
叵通过
□不通过

y 
人事行政部 叼扌铤

曰通过
□不通过

I

文件撰写部门负责人意见 :

丨日多
·

了

%
犭呀
肚

0
?
丨趔彡
k
μ

q
诙 粹咿兹跚

会签评审内容至少包括以下 :
1.针对文件具体内容的可行性、合理性、
2.关联文件、记录是否需要修改。

合规性、关联性进行审核 :

T
f
I

备注:根据 《规章制度管理办法》之要求,文件会签需在1个工作日内完成。

MI-01-07-R01-1。

会∷签文件名∴称 ∶荬
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