附件1 
长安大学外宾来访审批表

	邀 请 人 信 息

	校内邀请人姓名
	
	所在学院、专业
	

	职务、职称
	
	联系电话
	

	被 邀 请 外 宾 信 息

	外宾姓名
	
	出生年月
	

	国家、地区
	
	性别
	

	护照号码
	
	职务、职称
	

	境外单位
	

	随行人员人数及姓名
	

	外宾简历及、聘请理由（请附附件）

	

	外 宾 来 访 日 程 安 排

	

	接待单位审批意见
	

	国际合作与交流处（港澳台事务办公室）审批意见
	


注：此表一式二份，一份交国际合作与交流处（港澳台事务办公室）留存，一份交财务部门做报销凭证。
附件2
长安大学外宾来访接待清单
	来访单位名称
	

	来访外宾名单
	姓  名
	职  务
	联系方式

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	陪同人员名单
	
	
	

	活动项目
	时  间
	场  所
	费  用

	交  通
	
	
	

	住  宿
	
	
	

	就  餐
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	其  他
	
	
	

	费用合计（大写）：                      ￥：         

	经办人签字：

年   月   日
	接待单位负责人签字：
（盖章）
年   月   日

	所用接待经费管理部门负责人签字：
（盖章）  
年   月   日
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