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接待（所有院级接待费用由学院从福利费支取，凭件报销）:
	级    别
	礼 品 标 准

	副部级以上
	400元以内

	司局级
	200元以内

	其  他
	小礼品（50元以内）




学院邀请


各系/各中心到学院办公室递交邀请函，填写会议室、用车、用餐、住宿申请表


院外来访


各系/各中心依据来访函安排访问行程，报主管院领导


学院办公室协助做好会标、桌牌、电脑、投影等准备工作


访后工作


各系/各中心会同外事秘书及时将新闻稿递交学院信息联络员


各系/各中心到学院会计室报销相关费用（提供外籍专家护照复印件并完成财务相关表格填写工作）


学院外事秘书协助做好接待、照相等相关工作


学院外事秘书到学院会计室落实礼品购买事宜


各系/各中心外事邀请须告知外事秘书并办理相关手续


各系/各中心到学院办公室递交来访函并填写会议室、用餐、用车、住宿申请表


学院外事秘书联络电教中心做好录音、录像等准备工作


各系/各中心提前一周到学院本科教学办填写学术讲座申请表（一式四份）


学院办公室协助做好会标、桌牌、电脑、投影等准备工作


学院外事秘书协助做好接待、照相等工作


学院外事秘书联络电教中心做好录音、录像等准备工作


学院外事秘书负责接受赠与学院的礼品登记移交工作







