学院公务接待呈批表  
编号：                 年   月  日至   年   月  日

	主要来宾单位、姓名、职务
	

	随行人员人数
	

	主陪姓名、职务及陪客人数
	

	公务内容
	

	就餐时间
	早（ 次）中（ 次）晚（ 次）

	就餐标准
	

	就餐总金额
	

	就餐地点
	

	经办人
	

	接待部门负责人意见
	

	财务部门审核意见
	

	分管领导审批意见
	

	备注
	


学院公务接待呈批表  
编号：                   年   月  日至   年   月  日

	主要来宾单位、姓名、职务
	

	随行人员人数
	

	主陪姓名、职务及陪客人数
	

	公务内容
	

	就餐时间
	早（ 次）中（ 次）晚（ 次）

	就餐标准
	

	就餐总金额
	

	就餐地点
	

	经办人
	

	接待部门负责人意见
	

	财务部门审核意见
	

	分管领导审批意见
	

	备注
	


