
汉江师范学院公务接待用餐审批单

	接待承接单位
及经办人
	
	来宾单位

及人数
	

	来宾事由
	
	陪餐人员
	

	就餐时间
	
	就餐地点
	
	就餐标准
	

	酒  水
	
	接待承接单位

负责人签字
	
	学校办公室签字
	

	承接单位分管校领导审批
	
	主管校长审批
	


注：用餐费用报销须凭此单、公函（通知、邀请函）、菜单、发票、公务卡小票办理。
汉江师范学院公务接待清单
接待承接单位（公章）：                                     年    月    日 

	接待对象 
	来宾单位 
	来宾目的 
	来宾负责人及职务 
	来宾人数 

	
	
	
	
	

	接待内容 
	接待项目 
	陪同人员
	接待时间及场所 
	接待费用 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	费用合计（大写）：                                            ￥：

	经办人签字
	
	接待承接单位负责人签字
	


注：接待项目包括餐饮费、交通费、住宿费及其他在接待中发生的费用，可加行。
公务用车审批单
                 年   月   日

	起止时间
	    月   日

至   月   日
	上午   时   分

下午   时   分

晚上   时   分
	（    ）天

	出车地点
	
	填报人
	

	用 车 人
	

	出车事由
	

	用车部门
负责人签字
	

	签    批
	

	办理结果
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