上海外国语大学外宾接待审批备案表 

	接待部门 
	  
	接待负责人姓名及联系方式 
	  

	外宾信息 
	国家或地区 
	  

	
	单位名称 
	  

	
	主宾姓名、职务、职称等 
	  

	
	陪同人员姓名、职务、职称及人数等 
	  

  

	接待计划 
	来访时间 
	  

	
	来访目的 
	  

  

	
	接待安排 
	  

  

	经费来源 
	□ 学校经费；□ 部门经费；□ 项目经费；□ 其他经费 

	预算开支 
	（包括住宿费、日常伙食费、宴请费、交通费、赠礼等） 

  

	部门负责人（项目负责人）签字 
	  

	对外合作交流处意见 
	  

	校领导意见 
	  


