南京中医药大学客情报告制度
为积极推动完善学校治理体系建设，深化“放管服”改革，便于学校及时掌握重要客情信息，统筹做好协调接待工作，提高相关工作规范性、科学性和有效性，特制订本制度。具体如下：
一、客情报告原则

客情报告实行职能部门、学院归口管理和对口部门报送相结合的方式。专项业务类的来访，相关对口职能部门、学院直接收到来访单位的函件，或收到批转的来访函件，均由接收的对口职能部门、学院负责报送；综合类的考察来访，由党办或校办根据工作分工负责报送和汇报。
二、客情报告范围
“两院”院士，国医大师，国内外相关学术领域知名学者专家，全国性学术组织或机构主要负责人；国家机关处级及以上领导，厅级及以上离退休老同志，兄弟院校副校级及以上领导，国外境外大学校长、副校长，大型企业主要领导；我校邀请的其他重要来宾等。

三、客情报告内容

来宾单位、来宾信息、工作活动内容、日程安排、交通住宿信息、接待建议方案、联系人信息等。（详见附件《南京中医药大学客情报告单》） 

四、客情报告程序
有关单位获悉客情后，第一时间持来宾电函报请分管领导，明确客情信息，拟定接待建议方案，填写《客情报告单》及时报送至学校（党群部门报送至党委办公室，行政部门和学院报送至校长办公室），党办、校办及时将客情信息整理向学校主要领导汇报，并根据领导意见做好反馈工作。涉及重大、紧急等任务和工作的，分管领导应在第一时间向学校主要领导报告。
五、客情报告要求
各学院、部门要高度重视客情报告工作，确保客情及时、准确，避免出现失误甚至造成严重后果。客情报告中的接待建议方案制定，要认真贯彻落实中央“八项规定”，本着有利工作、简化仪式、务实节俭的原则，做到热情、周到、规范、高效。

六、客情报告制度，自本发布之日起执行，解释权归校长办公室。
附件：
南京中医药大学客情报告单
	来宾信息
	姓名
	性别
	所在单位
	职务/职称
	交通方式及抵离时间
	住地安排

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	活动内容及行程安排
	

	接待建议
方案
	

	报告单位及联系人
	
	联系方式
	


注：如有相关背景资料及附件，请另纸附后。
报告单位负责人签字(盖章)：

             年    月   日

