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BÁO CÁO TIẾP KHÁCH

                   Kính gởi:  - Ban giám đốc,

- Phòng HCQT
I. Thông tin của đơn vị tiếp khách
1. Đơn vị:
2. Họ tên cán bộ tham gia tiếp khách:

	TT
	Họ tên
	Chức vụ
	Nhiệm vụ tiêp khách

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. Thời gian tiếp: Lúc..........giờ,  ngày................, kết thúc..........................
4. Đã được BGD  phê duyệt đồng ý: Ngày........tháng...........năm................

II. Thông tin về Đoàn khách:

1. Danh sách Đoàn:

	TT
	Họ tên
	Chức vụ
	Địa chỉ
	Nơi lưu trú 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


III. Nội dung báo cáo:

1. Mục tiêu của chuyến viếng thăm, làm việc:
2. Chương trình làm việc chi tiết:

	TT
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Địa điểm
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Kết quả làm việc:

4. Những mục tiêu có thể xúc tiến hợp tác trước mắt và lâu dài:

IV. Kiến nghị khác:

 









Ngày..........tháng..........năm.......
QUẢN LÝ
                                         Người báo cáo

(ký ghi họ tên)
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