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公务接待工作流程

承办部门收到来访单位公函

填写《泰山学院公务接待审批单》

拟定接待工作方案

学校办公室审核

报送分管校领导签批

安排就餐安排会议（考察活动）安排住宿

报送学校主要领导签批

整理汇总接待清单

接待工作结束


