日程安排

3月7日（星期日）
08:30—12:35 乘某航司某次航班从某城市某机场飞往某国
某城市某机场
14:00—15:10从机场乘车前往酒店
15:30—17:00访问某单位，与某部门某人员就某方面或某主
题开展某项活动
3月8日（星期一） 
08:30—10:00访问某单位，与某部门某人员就某方面或某主
题开展某项活动
10:10—11:30在某单位与某人员就某具体项目开展某活动
13:20—16:50访问某单位，与某部门某人员就某方面进行洽
谈或其他活动
3月9日（星期二）
08:30—10:10乘某交通工具前往某地
10:30—13:00在某地点与某人员就某项工作开展某项活动
14:00—16:35乘某交通工具从酒店或活动现场前往某机场值
机候机
16:35—20:40+1乘某航司某次航班返回国内某城市某机场
3月10日（星期三）
20:40抵达某城市



备注：
[bookmark: _GoBack]1.去程从出境航班开始写起，国内段航程不计入出访日程；日程书写止于入境中国的航班落地时间；头尾时间段为航班起飞落地时间。
2.往返航程若需中转第三国，需注明“中转或经停，不出机场”字样，否则认为是实际往访国。
3.日程中时间均为当地时间，不必另做说明。
4.日程安排要从出访者角度叙述，以具体时间段计，紧凑高效务实。
5.如有团组成员行程不一致或分开执行任务的情况，需写明各自时间段内具体活动。
6.外方接待人员应具体到人或职务。
7.备注内容不作为模板一部分，实际书写中删去。
