宜蘭縣政府外賓接待小組組織系統暨各負責單位分工項目表







縣  長





秘書長





外賓接待小組





工作項目


１綜理本小組業務。


２協調聯繫有關行程及接待事宜。


３代表本府（縣長）陪同或引導參觀。





工作項目


１負責該單位行程之安排及接待。


２代理召集人、副召集人處理本小組業務。





工作項目


１辦理該單位之聯繫及接待引導解說工作。


２蒐集提供該單位所需贈送之資料。





工作項目


１本府會場布置整理及茶水供應。


２影片放映。


３餐點、紀念品採購。


４訪問期間車輛調派。


５代訂住宿旅館及代購車票。





工作項目


１有關新聞之發布與聯繫。


２參觀行程之安排及有關案件之簽擬。


３本府行政大樓參觀引導動線之規劃及各單位解說人員之訓練。


４各單位簡報、資料之蒐集整理及分送。


５協助召集人、副召集人辦理聯繫及接待工作。
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中華民國96年10月22日96府秘新字第137783號函頒修正





工作項目


１辦理本縣綜合性之簡介及縣政整體建設規劃之簡報，並提供有關資料。


２上班時間臨時至本府參觀民眾、團體之服務及引導解說（為民服務中心辦理）。





工作項目


１該單位行程之安排、接待、簡報、引導、解說及有關會場之布置。


２提供該單位簡報及有關資料。





























副召集人





召 集 人





委　　　　員





秘書處





計畫處





及附屬機關


本府各單位





新聞科





庶務科





單位連絡人
































