附件1
青岛大学公务接待审批单
接待单位：               经办人:            年   月   日
	接待对象
	姓  名
	
	单  位
	
	职 务
	

	
	联系人
	
	联系电话
	

	
	随  员
	

	
	事  由
	

	活动项目
	时  间
	地  点
	校内参加人员

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	接待费用
	

	接待单位意见                        

                                   

	党（校）办意见


填表说明:
1.此表一式两份，一份交财务处，一份党（校）办或学院留存。2.党政各部门、校直属各单位、群团组织的公务接待活动由党（校）办经费负责人审批。3.公务接待对象和学校陪同人员要写清楚姓名和职务。
附件2

青岛大学公务接待清单
接待单位公章：              经办人：             年   月   日
	接 待对 象
	姓  名
	
	单    位
	
	职  务
	

	
	联系人
	
	联系电话
	

	活动项目
	时  间
	地  点
	校内参加人员
	费 用

	交  通
	
	
	
	

	用  车
	
	
	
	

	住  宿
	
	
	
	

	就  餐
	
	
	
	

	费用合计：

	备  注：

	接待单位经费负责人签字：
	党（校）办经费负责人签字：


填表说明:
1.此表一式两份，加盖公章后一份交财务处，一份党（校）办或学院留存；2.党政各部门、校直属各单位、群团组织的公务接待活动由党（校）办经费负责人审批。3.公务接待活动实际发生的与接待计划不一致，要在备注中说明有关情况，留存备查。
































































































经费负责人签字：


日  期：





经费负责人签字：


日  期：
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