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是秘书工作中一项十分重要的工作。我应该从以下几个方面

着手工作。首先，应该组织整个接待小组的同志温习有关外

事接待工作的规定，也要了解当前中日关系的基本现状以及

日本在国际国内的一些基本情况。其次，要详细了解外宾情

况，包括外宾的人数、性别、年龄、身份和来访目的，要适

当了解日本的政治经济和文化习俗，拟好接待计划，做好各

个方面的联系和准备工作，包括食宿、接送车辆及迎接的领

导人，以及外宾的参观、访问和业务洽谈的日程安排。
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