附件1

山东建筑大学公务接待审批单

2014 年   月   日                                 编号：

	活动内容
	
	时   间
	

	接待部门（单位）
	交通工程学院
	经办人及

联系电话
	

	来宾信息
	来宾单位
	

	
	主要来宾姓名
	
	职务
	

	
	随行人员人数
	

	地   点
	

	领导批示
	

	备    注
	


附件2
山东建筑大学公务接待清单

年   月    日                                        编号：

	活动内容
	
	时   间
	

	 接待部门（单位）
	、
	经办人及

联系电话
	

	主要来宾信息
	单位
	姓名
	职务

	
	
	
	

	
	
	
	

	来宾人数:

	地     点
	
	费用
	

	部门（单位）

负责人签字： 
	校领导签字：


