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	保密提醒：
1.各单位应提前完成审批手续。未经批准，不得发出邀请或作出承诺。如对外交流内容、行程安排、活动区域等涉密，须提前联系国际处办理线下审批。
2.各单位应提前制定保密方案。全程安排专人陪同，做好保密措施；交流过程只提供与交流内容相关的非密宣介材料、背景资料，不做其他无关介绍；参观时，须提前制定路线，安排专人讲解；非开放区域禁止拍照和录像；外宾临时离开时须有专人陪同。
3.各单位须做好参与人员的保密教育提醒。不透露涉密信息，不私自接受外宾赠送物品，严格遵守保密相关法律法规。发现可疑情况，立即向国际处和保密办报告，并采取必要的安全保密防范措施。

	外宾来访情况

	接待单位
	
	来访团组名称
	

	来访起止时间
	
	来访人数
	

	来访人员名单
	来宾姓名
	性别
	国籍/地区
	单位及职务职称

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	来访目的
及接待安排
	（可附页）

	接待单位联系人
	
	办公电话
	
	手机
	

	接待单位
审核意见
	

	国际交流与合作处
审核意见
	

	接待费用情况

	类别
	活动安排
	费用（元）
	备注

	住宿费
	
	
	

	餐  费
	
	
	

	交通费
	
	
	

	其    他
	
	
	

	经费合计
	

	经费来源
（项目号）
	

	经费负责人
审核意见
	



