XXX单位关于XXXXX活动的总结
基本情况
   （一）活动名称：
   （二）举办时间：
   （三）举办地点：
   （四）责任单位
     1.主办单位：
     2.承办单位：
     3.协办单位：
（五）参加人员
1.外宾：总计XXX个国家，XXX人。其中A国，XXX 人，分别来自XXX单位；B国，XXX人，分别来自XXX单位……
2.中方：总计XXX人，其中：
贵州大学XXX人。教师XXX人，其中XXX人做主持，XXX人做致辞和主旨发言,XXX人做学术报告；学生XXX人，其中，XXX人做主持，XXX人做致辞和主旨发言,XXX人做学术报告。  
其他单位XXX家，XXX人，分别来自XXXX单位…………列举重要嘉宾（含厅级以上领导、专业领域权威专家等）：姓名，单位，职务，参会目的与贡献，如做大会主席、主持、致辞、主旨发言、学术报告等。
活动形式：线下、线上线下、线上……
活动经费XXX万元，经费来源……
情况概述
活动背景
行程安排（可附日程表）
（二）活动主要过程（可附新闻稿）
（三）特色亮点、成果与经验、下一步工作打算
（四）遇到的问题和建议
附件材料：
活动实际实施日程安排
新闻稿
照片（jpg格式，并命名：时间+图片内容）
贵州大学外事活动情况统计表
                           （本单位党委书记签字盖章）
                                       XXXX单位
202X年XX月XX日
