
外事接待计划表

院系：                                            填表时间：    年   月   日

	来访日期
	
	国  别

（地  区）
	

	团   组

名   称
	

	来宾 

姓名

职务
	姓 名
	职 务

	
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	来访目的
	

	来宾个人及所在单位简单介绍
	

	合作概况
	

	行程安排
	

	拟邀请

校领导
	
	时  间
	

	接待单位参加会见人员
	
	负责人
	

	
	
	电  话
	

	国际交流合作处

意见
	


   注：此表须至少于实际接待日前一周向国际交流合作处提交。

