
软件学院外事接待流程

流程

邮件沟通，确认行程

发送邀请函

国际机票及
国内食住行等安排

形成《接待通报》

准备接待环境

正式会见/报告

宴请

收集费用凭证

核销费用

对外宣传

归档

关系维护

说明

软件学院邀请函模板

软件学院接待通报模板

1.会见用纸质及电子版材料

2.茶水/矿泉水

3.纪念品

4.酬金（如有）

1.国际机票、住宿费、交通费、
宴请费
2.护照信息页

1.网上投递单
2.东北大学聘请国内或外籍专家
学术交流预算/决算核销审批表
3.邀请函复印件
4.外宾护照信息页复印件
5.软件学院关于外籍教师邀请函
的补充说明
6.收条（如涉及酬金）

1.邀请函复印件
2.接待通报
3.酬金收条
4.所有核销材料（电子版即可）

要求

住宿预订、机票预订、接送机
安排;
如需要宴请，预定宴请时间地
点，确认参与人员

布置外教办公室/会议室

收集我方负担费用发票/收据

撰写新闻稿

1.征求意见反馈

2.重大节日问候
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