湖南工学院***接待与会务安排

（模板 党政办 2018.1.5）

	日期
	时间
	事项
	地点
	负责人或部门
	说明

	**年

**月**日

（周**）
	9:00
	接专家
	
	
	专家用车安排：

	
	12:00
	中餐
	
	
	主宾席：专家*人，我方人员：***
工作席：***

	
	13:00
	专家入住酒店
	
	
	提前预定住房

	
	14:10
	接专家
	
	
	14:20自酒店出发前往学校

	
	14:30
	汇报会
	
	
	根据要求准备会场、通知参会人员提前到会。（参会人员：***）

	
	15:20
	合影
	
	
	提前摆好机位，安排好位次

	
	15:30
	现场考察
	
	
	通知各环节做好汇报准备工作

	
	16:30
	查阅资料
	
	
	

	
	17:30
	晚餐
	
	
	主包厢***：专家*人，我方人员：***
工作包厢***：***

	日期
	时间
	事项
	地点
	负责人或部门
	说明

	**年

**月**日

（周**）
	7:30
	早餐
	
	
	陪同人员：***

	
	8:55
	听课
	
	
	

	
	9:00
	教职工代表

座谈会
	
	
	***负责座谈会组织

	
	9:30
	学生代表

座谈会
	
	
	***负责座谈会组织

	
	10:30
	专家组

集中讨论
	
	
	

	
	11:20
	反馈会
	
	
	根据要求准备会场、通知参会人员提前到会。（参会人员：***）

	
	12:20
	中餐
	
	
	主宾席：专家*人，我方人员：***
工作席：***

	
	餐后
	
	
	
	做好专家下一行程的对接工作，如接送、住宿等事项

	备注：

1、专家用车：湘D*****（司机***）、湘D*****（司机***）；工作用车：湘D*****（司机***）。

2、校内现场考察车辆停靠点：专家乘车自***出发，车辆分别停靠***、***、***；随行人员乘坐湘D*****（司机***）。

3、提前准备：雨伞16把：每辆公务小车4把；矿泉水4件：每辆公务小车1件。


