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上级单位来校 
检查工作 

兄弟院校来校 
参观交流 

上级单位来校 
召开重要会议 

 
        
 
 
 
 
          
               

根据来电或来函内容，了解来宾单位、职务、

事由、人数（男女）、要求及其他相关信息 

按照分管副主任或主管校领导指示拟定接待方案 

将有关情况向分管副主任汇报，必要时须请示主管校领导后 
确定接待部门、接待人员和相关协助单位 

 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
                                   

协调相关部门和相关接待人员落实接待方案， 
做好接待准备工作 

接待方案实施 

记录、存档 

 

 


