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公務用禮品領取申請單
申請日期：     年     月     日
	擬申請禮品項目
	

	預估禮品數量
	

	事    由
	□外賓來訪   □校友來訪  □出訪______

□活動致贈   □學術交流  

□其他____________________________

	贈與貴賓姓名
	職   稱
	服  務  單  位
	備註

	
	
	
	


申請單位/申請人：                    單位主管：
公務用禮品領取單

實際領取禮品項目及數量

	禮品項目
	

	禮品數量
	

	秘書室承辦人
	
	秘書室
主管核示
	

	領   取  簽  收  欄
茲收到公務用禮品領取單各項內容無誤。
領取日期：                 領取人簽收：


1、 本校年度採購結緣品數量有限，請樽節使用，並以當年度校慶之禮品優先致贈。

2、 申請單位請詳實填寫本申請單，贈與貴賓人數多時請造冊。

3、 本申請單請於需求日二個工作天前送達秘書室。

