泰山学院接待活动审批表

	时  间
	

	来  宾
	单  位
	
	人 数
	

	
	姓名
及职务
	

	活动内容
	

	拟接待方案
	

	领导

意见
	

	备注
	


XX单位接待日程安排样表

	时间
	地点
	内容
	参加领导

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	来宾名单
	姓名
	职务

	参加接待人员
	姓名
	职务

	交流内容：
交流形式:

联系人：




来访日期： 月  日（周） 上（下）午  时  分

注：粉红色稿纸打印，置于泰山学院介绍扉页当中。
泰山学院公务接待摆放物品参考一览表

	接待客人级别
接待地点摆放物品
	国家省部级、院士
	厅局级、院校领导
	其它客人

	盖杯
	√
	○
	○

	茶水
	√
	√
	√

	湿巾/纸巾
	√
	○
	–

	水果
	√
	○
	–

	香烟
	○
	○
	–

	瓶装水
	√
	○
	–

	信笺（笔）
	√
	○
	○


注：“√”为必须准备物品；“○”为可选准备物品；“–”为无需准备物品。















































































































