
来访接待工作流程图

外事综合管理系统提交申

请进行预审

OA 提交校内审批

普通来访接待需提前 7个工作日

登录学校网站首页-网上办事大

厅-外事系统【来访管理】进行申

请，信息填完整并生成WORD导

出，作为 OA 请示申请；如需开

具邀请函，则需按邀请函的模板

来拟请示。若来访需开具邀请核

实单，请提前 30 个工作日，按

【邀请核实单说明及提交材料

须知】准备好材料。

相关部门 OA 会签

国际交流处（港澳台办公室）

报分管校领导审批

开具邀请函

来访接待

被邀请人是校领导或国际交

流处的负责人，邀请函由国际

交流处开具，其余情况由邀请

人所在单位开具。

财务核销

办理邀请核实单

国际交流处登录上海

外事网上行政服务中

心申请。
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