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制定计划 

填写《山东理工大学外事接待计划》学院等单位制定

的外事接待计划，经学院等单位负责人审批后，提交国际

处审核备案；若需校领导出席的，原则上由联系学院或分

管该单位工作的校领导出席，若需校主要领导出席有关接

待活动，须报请校长办公室。  

 

跟踪落实 

一般应本着对等、务实的

原则，安排校领导出席外

事活动 

现场布置。会见、宴请、

签字仪式等现场布置要简

洁、庄重。 

总结报告 

主办单位要于一周内填写

《山东理工大学外事活动纪

要》，报国际处备案。 

 

宴请。减少宴请和陪餐安

排，从严控制陪同宴请人

员数量。 
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