来访信息编报
	来访
单位
	
	联系人姓名及职务
	

	
	
	联系电话
	

	来访人数：  人（   男   女）
	是否住宿
	套间   标间    单间

	抵达时间：  月  日  时   分
	离开时间： 月  日   时   分

	航班号（车次）
	航班号（车次）

	接站        是    否
	送站        是    否

	来访主要目的
	

	来宾主要活动
	

	来宾主要人员情况

	姓  名、性别
	部门（单位）
	职  务
	民 族

	
	
	
	

	
	
	
	

	牵头接待部门意见
	                           部门负责人签字

	院领导批示
	

	备  注
	


1

