1、 办理因公出访事务工作流程
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	序号
	部门名称
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点

	1 
	国际交流处
	处长岗
	审核、组织实施
	朱小玉
	国际交流处111室

	2
	国际交流处
	科员岗
	材料初审、草拟文件、具体实施
	尹晴
	国际交流处101室


2、 国家公派项目申报工作流程
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	序号
	部门名称
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点

	1 
	国际交流处
	处长岗
	审核、组织实施
	朱小玉
	国际交流处111室


	2
	国际交流处
	科员岗
	材料初审、草拟文件、具体实施
	祝淑婷
	国际交流处103室


三、外事接待活动工作流程
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	序号
	部门名称
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点

	1 
	国际交流处
	处长岗
	审核、决策
	朱小玉
	国际交流处111室

	2
	国际交流处
	科员岗
	材料初审、草拟文件、具体实施
	余永芳、卢骏飞
	国际交流处103、108室


四、外教招聘工作流程
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	序号
	部门名称
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点

	1
	国际交流处
	处长岗
	审核、组织实施
	朱小玉
	国际交流处111室

	2
	国际交流处
	科员岗
	材料初审、草拟文件、具体实施
	卢骏飞
	国际交流处108室


五、留学生招收工作流程
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	序号
	部门名称
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点

	1 
	国际交流处
	处长岗
	审核、组织实施
	朱小玉
	国际交流处111室

	2
	国际交流处
	科员岗
	材料初审、草拟文件、具体实施
	余永芳
	国际交流处103室


六、国际合作办学项目工作流程
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	序号
	部门名称
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点

	1
	国际交流处
	处长岗
	审核、组织实施
	朱小玉
	国际交流处111室

	2
	国际交流处
	科员岗
	材料初审、草拟文件、具体实施
	余永芳
	国际交流处103室
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