咸阳师范学院公务接待审批清单
申请接待单位（盖章）：                     年  月  日

	来访单位

（公函号）
	

	公务接待

  内 容
	

	来宾基本

情况
	联系人
	
	联系电话
	

	
	来宾人数
	
	到达时间
	
	离开时间
	

	
	姓 名 
	职 务
	姓 名
	职 务
	姓 名
	职 务

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	接待标准
	用餐地点
用餐标准
	
	住宿地点
住宿标准
	

	
	陪同人员
陪同人数
	

	
	用车情况
	客人自带
	
	学校自派
	
	租赁

	
	其他项目
	
	费 用
	

	接 待

日程安排
	时 间
	        活动安排
	    参加人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	申请部门

  意 见
	

	校领导

意 见
	

	党政办公室意见
	


申请单位经办人：             
注：1、住宿费由接待对象自理的，在住宿费用栏填写“客人自理”；
 2、本接待清单一式两份，原件作为财务处报销凭证，复印件交党政办公室存查。

