山东旅游职业学院外事活动接待申请流程
	来宾发访问函或申请部门出具邀请函


↓

	申请部门填写外事活动接待清单


↓

	接待清单上经办人、部门负责人、分管院领导逐级签字


↓

	申请部门拿访问函（邀请函）原件、接待清单到学院办公室办理接待手续


↓

	办公室通知实训中心安排接待


↓

	申请部门将访问函（邀请函）、接单清单交到实训中心销售部


↓
	接待结束后，申请部门经办人刷公务卡结账，附相关手续和单据去财务审计处报销


备注：
1、公函原则上应由来访单位出具原件，须写明来访事由、姓名、职务，由我方出具的邀请函应按照有关外事管理规定，严格执行计划审批程序。未经批准或授权，不得对外发出正式邀请或作出承诺。
2、各部门申请按外宾接待执行的活动，必须符合并严格遵守外宾接待有关接待范围、标准、人数等规定，不符合规定的活动一律不得列入外宾接待范围。
3、陪餐人数严格控制，外宾5人（含）以内的，中外人数原则上在1:1以内安排；外宾超过5人的，超过部分中外人数原则上在1:2以内安排。
4、来我院的外宾，应根据互惠对等原则或外事交流协议等，区分为全部招待、部分招待和外宾自理。

