
对外接待工作流程

(负责单位：对外交流与合作处)

接受通知，了解会议意图、会议要求等基本情况，
草拟接待方案、策划书

办公室工作：（2、7、8、9 视情况而定） 宣传部工作：（2、3、4、5 视情况而定）
报校领导审核 1.录像 1.拍摄、撰写新闻稿（包括前期宣传工作）

2.准备嘉宾礼品 2.横幅、海报的制作

3.茶水、矿泉水 3.与电视台、报社联系和沟通工作

开筹备会（各职能部门参加） 4.接送参会嘉宾、安排交通、住宿（或董秘） 4.校门口展板

5.会场坐席安排、桌签布置 5.四楼报告厅两侧字幕内容

6.会场布置（电脑、多媒体调试、LED屏等）

7.播放学院宣传片 学生服务中心：
各职能部门进行会务准备工作 8.迎宾牌、会议地点引导牌 1.学院微信宣传

9.背景音乐 2.礼仪、红布、托盘

对外交流与合作处： 后勤服务中心：（2 视情况而定）
会议进行 1.会议接待期间的协调、跟踪工作 1.安全保卫工作、会议前停车安排工作

2.邀请函设计（附流程、嘉宾简介） 2.工作餐

3.嘉宾邀请并确认出席、聘书制作

资料归整、存档 4.会议通知、签到

5.会议纪要、总结（或董秘）



各职能部门进行会务准备工作 会议进行

两岸职业教育论坛工作流程

(负责单位：对外交流与合作处)

确定开会时间、主题、演讲嘉宾

向晋江市侨台外事局报备并得到批复

（所需材料：《关于邀请台籍 XX 参加 XX的报告》、台湾嘉宾简介）

需提前 15天向泉州社科联申请并得到批复

（所需材料：《泉州市社科社团重大活动备案表》、《关于举行 XX 的请示》、

台办批复、活动方案、台湾专家的演讲提纲、PPT、身份说明）

开筹备会（各职能部门参加）

资料归整、存档



马拉西亚招生工作流程
(负责单位：对外交流与合作处)

收集留学生报名表及相关材料（成绩单、毕业证书）

择优录取，发录取通知书（宣招处）

签发 202表并打印

送省教育厅 5号窗口办理

将 202表及录取通知书寄给学生（需提前，快递要 30天）

学生持 202表及录取通知书到中国驻马来西亚大使馆办理学习签证（X 签证）

学生本人持 202表和录取通知书按时入学（到厦门机场接）

缴费

体检、安全教育

到西园派出所办理居住手续



台湾交换生工作流程
(负责单位：对外交流与合作处)

确认交换学校及学生名单 所需材料：

①泉州轻工职业学院关于 XX 等 X 名同学赴台湾 XX 大学学习交流的请示

②台湾方面的邀请函、行程表、学校背景介绍

③赴台人员名单（省台办下载）

向省教育厅对外合作与交流处递交材料 ④两校协议书

（流程大概需一天时间） ⑤双向交流情况说明（公章，不需要红头、文号）

地址：福州市鼓屏路 162 号省教育厅二楼港澳台窗口 李老师（收）

联系电话：0591-87091617 邮箱：1583361019@qq.com
移交省台办处理

注意事项：

①文件一式两份，赴台人员名单 3 份；所有文件单页打印

②请示要用红头，文号，附件不用

③在请示最后（日期下面）空一格，括号内填写联系方式+联系人

学生入台学习
地址：福州市鼓楼区华林路 80 号屏山大院 2 号楼省台办交流处（EMS）
联系电话：0591-87824198

资料归档 注意事项：

①有关台湾的事情在撰写方面一定要慎重，不能出现“教育部”“全国”等字

②请示中需有带队老师，如果没有要委托其他学校老师带队，但仅限大陆

老师

③拿身份证到晋江公安局出入境办理手续（证件需 10 天工作日）



泉州市职业技术教育研究会年检工作流程
(负责单位：对外交流与合作处)

填写社会团体年度检查报告书（一式三份） 注意事项：

①封面盖章

②社团负责人签字（需纸质签字，盖章无效）

③负责人指的是会长、副会长、秘书长（2017 年 34 人，其中会

长 1 人，副会长 32 人，秘书长 1 人，共 34 人）

报送泉州社科联（联系人：柯晓旋 电话：18505956828） ④常务理事指的是负责人及副秘书长（2017 年负责人 34 人，副

秘书长 2 人，共 36 人，负责人少于常务理事数 34＜36）
⑤理事数指的是常务理事及其他成员（2017 年常务理事 36 人，

其他成员 72 人，共 108 人。）

报送泉州市行政服务中心三楼民政局窗口

（需带营业登记证副本） ⑥常务理事（36 人）不超理事数（108 人）三分之一，理事数（108
人）不超个人会员数量（331 人）三分之一（2017 年

个人会员数量 331 人）

资料存档 ⑦财务会计报告资产负债表、业务活动表、现金流量表三个表格

都需填写，并由财务负责人签字（需纸质签字，盖章无效）

换届所需材料：

①拟任负责人基本情况（新增）；

②章程；

③会议议程；

④会员及理事会成员名单；换届或变更成员时处级以上干部需提前走报批程序；

注：人员连任除了①以外的材料均需报送，发送至邮箱 qz22135542@163.com


