湖南外贸职业学院公务接待审批单

	来访单位
	

	来访内容
	

	来访人员

	姓 名
	职  务
	姓  名
	职  务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	共计     人

	接待人员

	姓 名
	职  务
	姓  名
	职  务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	学校接待部门
	
	接待人员
	共计    人

	接待标准
	共计       元
	接待时间
	

	部门负责人审批
	

	办公室审批
	

	分管院领导审批
	

	院长审批
	


湖南外贸职业学院公务接待清单

	来访单位
	

	来访内容
	

	来访人员

	姓 名
	职  务
	姓  名
	职  务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	共计     人

	接待人员

	姓 名
	职  务
	姓  名
	职  务

	
	
	
	

	
	
	
	

	学校接待部门
	
	接待人员
	共计    人

	接待费用
	餐费：     元，其他：   元，共计       元

	接待场所
	
	接待时间
	

	部门负责人审批
	

	办公室审批
	

	分管院领导审批
	

	院长审批
	


2

