
郴州职业技术学院公务接待审批单


对口接待部门：                                年    月    日
	接待对象
单位名称
	　

	接待事由
	　

	来客人数（人）
	　
	来客最高职务级别
	　
	陪同人数（人）
	　
	工作人员人数（人）
	　

	拟接待日期及项目
	年     月     日  中餐□  晚餐□  其他：　

	经办人
	
	部门负责人
	

	业务分管
校领导意见
	

	分管办公室
校领导意见
	

	办公室意见
	拟接待地点
	

	
	接待费
控制标准
	

	
	接待费
控制总额
	

	
	审核人
	

	备注
	1、公务接待费不签单、不挂账，由对口接待部门在用餐后刷卡支付；
2、公务接待后三个工作日内连同公函、《公务接待审批单》、《公务接待清单》、菜单、支付凭据到学校办理经费支出审批手续。



郴州职业技术学院公务接待清单

接待部门：                                   年    月    日
	接待对象
单位名称
	　

	接待事由
	　
	来客最高    职务级别
	　

	来客姓名
	职务
	来客姓名
	职务

	　
	　　
	　
	　

	
	
	
	

	
	
	
	

	　
	
	　
	

	　
	
	　
	

	　
	
	　
	

	陪同人员姓名
	　
　

	工作人员姓名
	

	接待日期及项目
	年     月     日       中餐□  晚餐□  其他：　

	接待地点
	

	金额合计：    万     仟    佰    拾     元    角   分（ ￥：           ）

	经办人
	
	部门负责人
	

	业务分管
校领导审核
	



2

