
附件1

湖南环境生物职业技术学院接待工作计划书

接待部门（盖章）
	来访单位
	
	人 数
	

	来院日期
	
	航班/车次
	

	返程日期
	
	航班/车次
	

	来宾联系人
	
	联系电话
	

	来访主题
	

	承办部门
	
	联系人及电话
	

	来

宾

情

况
	姓 名
	性 别
	部 门、职 务
	备 注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	接

待

安

排
	内 容
	时 间
	地 点
	参加院领导
	参加人员

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	备

注
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