公务接待审批单                                                 年    月   日
	接 待 单 位
	 
	经办人
	 

	接 待 日 期
	   年    月    日

	嘉宾情况
	嘉 宾 单 位
	 

	
	嘉 宾 姓 名 
	 

	
	嘉 宾 人 数
	 

	接 待 事 由
	 

	接 待 地 点
	

	陪 同 人 员
	 
	用餐总人数
	 

	审批人签字
	

	 备        注
	 


提示： 1、二级学院公务接待，由经办人填写《公务接待审批单》报二级学院院长审批；经办人为二级学院院长的，报主管校长审批。

2、机关各部门公务接待，由经办人填写《公务接待审批单》，报部门领导审批；经办人为部门领导的，报主管校长审批。 
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