
2023年广州拆迁新政策 广州办公室搬迁
方案(实用5篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？以下是小
编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

广州拆迁新政策篇一

为认真做好农十师成立50周年庆祝活动有关会务及接待工作，
确保庆祝活动顺利进行，根据师党委《关于农十师成立50周
年庆祝活动的安排意见》及会务接待组分工职责，特制定本
工作方案。

一、基本原则

全面树立细节决定成败的理念，对有关工作认真进行分

解、量化，周密部署、细致安排，确保全面完成大庆筹委会
办公室安排的各项工作任务，让领导满意、让嘉宾满意、让
职工群众满意。

二、工作机构

组长：石心 农十师党委办公室、办公室主任

副组长：徐群英 农十师党委办公室、办公室副主任，机关事
务管理局局长

李慎 农十师机关事务管理局副局长

张勇 农十师北屯医院副院长

张振新 农十师卫生监督所副所长



成员：师办公室、师机关事务管理局有关人员。

三、工作职责

负责大庆各种集会和组织协调;负责大庆活动期间的接待和后
勤保障工作。具体负责：

(一)负责庆祝活动期间庆祝大会、招待会、各界人士座谈会
的会务安排及接待工作。

(二)负责各类会议的会场布置和组织工作。

(三)负责合影活动。

(四)做好代表出席各类会议和活动的组织联络工作。

(五)负责各种票证制作和发放。

(六)负责组织、协调庆祝活动赠送的纪念品的设计、制作和
采购，提出纪念品的分配方案。

(七)做好宾客的迎送、住宿、乘车、参加各类庆祝活动等具
体接待事宜。

(八)组织好庆祝活动期间各宾馆、餐厅、招待室和会议室、
活动场所的食品安全、供电、供水、通信保障工作。

(九)培训接待工作人员及承担接待任务的宾馆服务人员，做
好协调指导工作。

(十)负责大庆活动期间嘉宾的医疗保健、食品检验工作。

(十一)负责大庆办的值班。

(十二)完成筹委会及办公室安排的其它工作任务。



四、具体任务

(一)会场布置

1.负责庆祝大会主席台搭建及座区安排。

(1)重点做好会场以及主席台、贵宾席、嘉宾席的布置。会同
秘书组做好座区标牌、桌签的设计、制作、摆放。主席台铺
设红地毯。

(2)做好大会主席台鲜花摆放，摆放的形式为主席台前端一周
摆放鲜花。主席台后摆放高大绿色植物。

(3)根据会场实际情况，设立自由观众区，与会场用明显隔离
标识隔开。

(4)向与会人员每人发放太阳冒一顶、t恤衫一件、轻气球一
个(按座区分为不同颜色，印统一纪念标识)、矿泉水一瓶。

(5)统一购买高、中、低塑料方凳各1000个,共3000个。主席
台使用机关会议室椅子。

(6)会标：

主会标：“庆祝兵团十师成立50周年大会”;

庆祝大会会场悬挂4个气球竖标：(拟定标语)

“感谢社会各界对十师屯垦戍边事业的大力支持”

“深入学习实践科学发展观，实现十师经济社会又好又快发
展”

“发展壮大十师，致富职工群众，增强戍边实力”



“十师与阿勒泰各族军民同呼吸、共命运、心连心”

“加快优势资源转换，推进十师科学发展”

师机关办公楼前横标：“热烈庆祝兵团十师成立50周年”;

宾馆楼前横标：“热烈欢迎各级领导莅临我师检查指导工作

准备工作：会同宣传组拟定会场布置方案;统一购置并向与会
代表发放太阳冒、t恤衫、塑料凳;准备轻气球及竖标;协调绿
化环卫处提供并摆放鲜花;协调纪委、宣传部、发改委、民政
局、建设局、教育局及文化中心布置会场;协调公安局派2名
武警晚间看守会场。

责任人：石心

工作人员：徐群英、李景丽、李慎、冯树林、秘书科工作人
员。

2.做好会场服务和音响保障等工作。

会同宣传组负责好庆祝活动期间主会场、座谈会、宴会等音
响保障工作。由宣传组安排文化中心专人进行技术保障。

准备工作：准备音响设备;准备庆典活动所需国歌、国际歌及
其他音乐、歌曲等磁带或光碟。

责任人：李慎

工作人员：秘书科工作人员，文化中心专门技术人员。

3.做好燃放鞭炮工作。燃放的地点在主席台前两侧。

准备工作：购买鞭炮，安排专人。



责任人：徐群英

工作人员：李慎、冯树林等其他管理局人员

(二)会议报到安排

各有关部门要配合师办公室做好与会人员的联络和接待工作。
要派专人具体负责相关人员的报道，发放《会议须知》、票
证、纪念品等，统一办理入住手续。其中：

2.调离十师的副师级以上在职领导。

由组织部具体负责。联系人：罗新娟

3.十师副师以上离退休老领导;老红军、老八路、老解放代表。

由师老干局具体负责。联系人：任署疆

4.劳动模范和先进工作者。

由师工会具体负责。联系人：周风雷

5.团场代表。

由师农业局具体负责。联系人：王军

6.企业(公司)代表。

由师国资委具体负责。联系人：付婷伟

7.事业单位代表。

由师直工委具体负责。联系人：吴建民

8.师机关代表。



由党委政研室具体负责。联系人：张磊

9.检法公司代表。

由师政法委具体负责。联系人：杜向前

10.民主党派人士、宗教人士及其它统一战绩方面的代表，民
营企业代表。

由师统战部、工商联具体负责。联系人：丛惠

11.民兵代表。

由师武装部具体负责。联系人：周玉琳

12.六县一市代表

由国土局具体负责。联系人：马清义

12.北屯驻地单位代表。

由民政局具体负责。联系人：蔡震

13.从职业技术学校抽调20名礼仪人员，分配具体工作任务，
配合搞好大庆活动期间接待服务工作。

由文联具体负责。协调职业技术学校对礼仪人员进行必要的
礼仪培训。联系人：张军旗

总责任人：石心

工作人员：徐群英、李景丽、赵燕娟、秘书科工作人员，宾
馆工作人员。

(三)与会人员合影(约230余人)



1.时间：20xx年8月16日北京时间09：30;

2.地点：师机关办公楼前

3.参加人员：

(1)参加庆祝大会的阿勒泰地委、行署、军分区领导;

(2)师领导;

(3)师老领导(副师级以上);

(4)师机关各部门主要领导;

(5)各团场、企事业单位党政主要领导;

(6)受表彰的师劳动模范、先进工作者，师老劳动模范、先进
工作者代表;

(7)民主党派人士、宗教人士及其它统一战绩方面的代表、民
营企业代表10人。

准备工作：拟定合影人员座次表;搭架合影人员站台;由各接
待负责部门分别通知参加合影人员;联系摄影师。

责任人：徐群英

工作人员：李慎、郭贺凯、王春英。

(四)欢迎嘉宾及劳动模范等入会场

1.时间：09：40合影活动后

2.地点：列队欢迎仪式从文化广场入口处到主席台。



3.参加人员：沿广场西侧，鼓乐队和学生(各40名)相对各列
一纵队欢迎嘉宾，学生手中持红色小国旗。

准备工作：联系确定北屯中学鼓乐队和北屯中学中小学生;准
备小国旗(50面);4名礼仪人员分别引导合影人员从师机关到
广场入口处及主席台、座区。2名礼仪人员和2名医护人员在
会场为老干部和其他与会人员机动服务。

责任人：徐群英

工作人员：李慎、郭贺凯、王春英。

(五)会议食宿安排

师现有三星级以上宾馆2家，为北屯宾馆，电力大厦，总接待
能力280人左右。预计可满足接待需求。各与会人员均在所下
榻的宾馆(酒店)统一用餐。师级老领导、各师代表领队安排
单间，其它人员安排双人间。宾馆设医疗室，医务人员24小
时值班。每人每天伙食标准50元。

准备工作：做好食宿接待各项准备工作，客房门上帖入住人
员名单，客房摆放水果，餐桌编号并摆放桌签和菜单;加强对
服务接待人员的培训，做到态度热情，服务周到，食宿安全;
联系2名医护人员在宾馆值班。

责任人：石心

工作人员：徐群英、李慎、王飞、张勇、张振新

(六)票证制作

为特邀嘉宾订制嘉宾证，其他与会人员订制出席证，工作人
员及礼仪人员订制工作证。

准备工作：统计各类人数，提前与兵团印刷厂联系订制，联



系各报道负责部门统一装袋。

责任人：李慎

工作人员：张海棠、赵佩霞

(七)纪念品的订制与发放

纪念品为：画册、邮册、回忆录、光碟、太阳帽、t恤衫。订
制纪念品袋，纪念品置放在袋内报道时发放。发放范围：

(1)特邀嘉宾;阿勒泰地委、行署、军分区领导;十师领导(老
领导);调离十师的副师级以上在职领导;老八路、老解放、老
红军代表;劳动模范、先进工作者代表;民主党派人士、宗教
人士、民营企业代表;师机关、检法机关、各团场企事业单位
主要领导，每人发一份纪念品(画册、邮册、回忆录、光碟)。

(2)与会人员：每人一顶太阳帽、一件t恤衫。

准备工作：纪念品250份;太阳帽3100顶、t恤衫3050件。联系
各报道负责部门统一装袋。

责任人：石心

工作人员：李慎、赵丽华、薛峰

(八)组织、调度交通工具，保障人员接送

为保障大庆期间用车，有效控制服务中心车辆，用于会务工
作和活动期间贵宾接送、会场物资运输、参观活动等。对用
车进行统一编号分组，做到调度有序，服务优良。加强对驾
驶员的教育管理，驾驶员必须随时保证车辆整洁、车况良好，
服务到位，确保安全。



准备工作：根据实际情况提前协调抽调其他单位部门车辆或
租用车辆备用;提前对驾驶人员进行必要的安全及礼仪培训。

责任人：徐群英

工作人员：李慎、黄福胜、张辉。

(九)做好庆祝活动期间水、电保障工作

大庆活动期间，水、电供给在不影响正常生产生活用水、用
电的前提下，重点保证宾馆、会场等场所使用。

准备工作：要提前协调水电部门派专人做好有关管道和线路
的检查维护，确保万无一失。

责任人：李慎

工作人员：曹德利及供水公司、电力公司所派专人具体负责。

五、经费、物资使用与管理

根据《农十师成立50周年庆祝活动安排意见》，会务接待组
的所有大宗物资由大庆办统一组织采购，由会务接待组管理、
使用和分发，并将物资使用情况向大庆办汇报。

广州拆迁新政策篇二

办公楼搬迁时间紧而任务重，为了公司的全局利益，提前做
好各项准备工作，确保员工能顺利地入住新办公楼，特制定
以下搬迁方案。

总协调：

成员：



职责：

1、组织公司搬迁的全面工作；

2、讨论制订公司搬迁的工作方案并组织实施；

3、协调搬迁工作中出现的矛盾和问题；

4、领导小组成员要对各自部门的搬迁工作负责。

1、准备工作：20xx年1月29日——搬迁前一天

（1）按照平面图布局，初步拿出对公司领导、各部门办公室
的分配计划。

（2）组织小组成员到新址进行实际场地考察，确定公司领导、
各部门办公室位置（须满足今后部门扩展需求），及分给金
控投资公司的办公室位置。

（3）确定公司现有办公家具在新办公地的摆放位置。

（4）确定需购置办公家具的种类、数量及摆放位置，联系固
定供应商报价，比选确定供应商后签订购货协议，尽快完成
家具购置，并放至新办公地相应位置。

（5）确定搬迁的具体时间，并通知华昌物业、博捷公司（确
定其工作人员上门服务时间）；与电信协调办公电话移机、
宽带开通等事项。

（6）联系搬家公司，商定价格后签订相应协议。

2、搬迁实施：待定

（1）各部门搬迁工作需遵循“独立自主，以本部门搬迁为
主”原则；



（2）具体搬迁工作：

第一，综合部为领导及各部门发放搬迁包装所需纸箱、标签
贴等打包工具。

第二，由各部门负责人负责组织本部门人员对搬迁物品进行
打包，并贴上标有部门、姓名、物品名称等标签，同时做好
对本部门物品的认领鉴定工作，特别是重要文件柜一定要做
好认领工作，同时在认领物品、文件柜上贴上标有部门、序
号的标签；无部门认领的物品由综合部统一组织搬运。

第三，在搬迁过程中，各部门负责人需组织本部门人员全程
跟踪，在装车、运车、卸车、新办公楼梯口以及办公楼内摆
放等环节都需组织人员做好跟踪工作。

第四，员工个人重要物品建议由本人自行搬运到新办公大楼。

第五，各部门员工的电脑、打印机等电器，综合部安排统一
除尘，并由各部门员工自行打包（主机与显示器分开），综
合部协调公司及员工私人车辆进行搬运，然后由博捷公司统
一安装。

第六，搬迁部门将本部门所有物品搬运新办公楼后，要按照
事先确定的位置摆放，员工物品需摆放在指定办公位置，并
尽快将个人的办公物品和文件资料整理摆放整齐。

第七，公司领导办公室，由综合部分装、打包，对需要拆装
的办公家具进行拆卸和保护性包装，确保相关物品在搬运过
程中无损。

（3）搬迁顺序：

搬迁顺序依次为：公司领导、综合部、项目部。



1、搬迁工作原则要求公司所有员工都参与，所有参与搬迁人
员要准时到位、认真负责。

2、各部门提前处理不要的物品，对部门重要文件资料要事先
做好整理及归档，电子资料须做好数据备份。所有与公司有
关的纸质、电子资料一律不允许丢弃，对于需要销毁的需做
好登记，经部门负责人签字确认后，在风控部监督下统一销
毁。

3、搬迁完毕后，各部门的搬迁小组成员负责检查原办公室设
施是否完好，是否有应搬而未搬的物品、淘汰桌、柜中是否
清空等，关好门窗、水电，打扫好原办公室卫生，综合部负
责通知金融城公司取消所有员工原办公室的门禁权限。

广州拆迁新政策篇三

活动内容：

一、名品家具折扣卖

为庆祝家具城二期开业，家具城从中国最大的家具生产基
地——东莞引进流行时尚新款，厂商联合让利，首掀家具行
业名牌折扣风暴，全场3-5折，套房家具2518元起!名牌，真
的就这样便宜!

二、欢乐购物中大奖(4月20日--5月__日)

活动期间,凡在家具城当日全场累积消费每满500元即可参加
抽奖一次，满__00元可参加两次，以此类推，多买多中，上
不封项。

奖项设置(__0%中奖)：

一等奖：2名各奖名牌冰箱一台



二等奖：5名各奖名牌电动车一辆

三等奖：30名各奖名牌自行车一辆

四等奖：50名各奖精美电热水壶一只

感谢奖：若干各奖水杯或靓盆一只

三、超值服务旧换新

家具城为方便广大消费者，特推出以旧换新、家具维修、送
货上门、家具购买常识咨询等服务;旧家具最高折价500元。

四、地板保养健康送

活动期间，在家具城消费2000元即可享受免费“生活家”地
板保养一次，每人每户限一次，限实木地板，可转让。

五、家具价格有奖猜(5月1日)

活动当天，家具城门前广场将举办精彩文艺演出，现场观众
均有机会参加此项活动。竞猜价格最接近者为胜，获价值50
元奖品一份。演出时间：活动当天上午__：00开始。


