附件1：
青岛科技大学公务接待审批单

	接待部门（单位）
	
	时间
	
	人数
	

	公 务 类 别
	邀 请【   】
	访 问【   】
	会 议【   】

	公务事由：

	

	

	单     位
	姓      名
	职     务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	接  待  地  点
	
	预算费用
	

	部门负责人意见
	

	分管领导审批
	

	备注
	


附件2：
青岛科技大学公务接待清单

	接待部门（单位）
	
	时 间
	
	人 数
	

	参加人员信息
	内 容
	姓 名
	职务

	
	客 人

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	陪同人
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	接 待 地 点 
	
	接 待 费 用
	

	经 办 人
	

	部门（单位）负责人签字
	

	备 注
	


附件3：

青岛科技大学公务接待情况汇总表
单位：

	时 间
	事    项
	人 数
	地  点
	预算费用
	实际费用
	经办人

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                       年   月   日
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