  吉林师范大学博达学院国（境）外来宾接待信息表

外事年度编号：
日期：

	来
访
贵
宾
信
息
	姓名
	原文
	英文
	中文

	
	国籍
	
	性别
	
	出生年月
	

	
	单位
	
	到访时间
	

	
	职衔
	
	学衔
	
	民间组织
	

	
	随行人员信息
	

	
	访问目的及行程安排
	
	○国际会议

○校际交流

○其他

	邀请
过程
信息
	邀请（接受）人姓名
	所在单位

	
	办公电话
	移动电话

	
	经费预算
	经费来源

	
	开支项目清单及金额

	
	国际合作与交流处领导审核，接待规格及安排意见

	
	签字：
	日期：20
	年
	月
	日
	盖章

	
	外事分管校领导意见

	
	签字：
	日期：20
	年
	月
	日
	


	接待安排信息
	下榻宾馆
	房号
	房间电话

	
	抵吉航班信息
	日
期
	航班号

	
	
	出发时间
	到达时间

	
	接机人

	
	指定联络人（姓名、电话）

	
	陪同、翻译人员（姓名、电话）

	
	接机及访问期间用车安排（车型、司机）

	礼遇安排信息
	校领导会见安排（时间、地点、人员、会谈内容、赠送礼品、摄像、拍照等）

	
	参观考察详细安排（时间、地点、车辆、陪同人员、摄像、拍照等）

	
	校领导宴请详细安排（时间、地点、人员、规格、车辆等）

	
	二级单位宴请详细安排（时间、地点、人员、规格、车辆等）

	送别安排信息
	离吉航班信息
	日
期
	航班号

	
	
	出发时间
	到达时间

	
	送机人员
	车辆安排

	
	送机时间、地点
	抵达机场时间


	接待负责人
	国际合作与交流处联络人

	接
待
总
结
	（接待负责人填写，可另附页）

填表人：

领导签字：           日期：  20  年   月    日接待单位盖章


注：此表电子版在相关信息确定后尽早发给国际合作与交流处信箱（bdxywsc@126.com）以便早做统筹安排；接待任务完成后两周内将接待总结补充完整以纸质版（附校领导签章） 和电子版的形式送交国际合作与交流处。

