附件3   接待日程表模板

  xx大学xx来访接待日程
2019年x月x日
外宾：
1. xx  xxx大学 xxx部门，职务 
2. [bookmark: _GoBack]xx  xxx大学 xxx部门，职务

	日期
Date
	时 间
Time
	任务
Activity
	地点
Venue
	参加人员
Participants

	x月 x 日
周x
	
	
	
	Xx 接机 
司机电话：xxx

	


x月 x 日
（周 x ）
	
	会见
	
	xx
翻译：xxx
记录：xxx

	
	
	会谈
	
	xx
翻译：xxx 

	
	
	参观
	
	xx
陪同：xxx

	
	
	宴请
	
	Xxx
翻译：xxx

	
	
	送客
	
	Xxx
司机：




