附件：《接待审批单》

接 待 审 批 单

年   月   日                                第         号
	来宾情况
	单位
	

	
	姓名
	
	随行人员
	

	接待安排
	

	接待领导
	
	陪餐人员
	


-----------------------------------------------------------
接 待 审 批 单

年   月   日                            第         号
	来宾情况
	单位
	

	
	姓名
	
	随行人员
	

	接待安排
	

	接待领导
	
	陪餐人员
	

	部门负责人签字
	

	校领导签字
	


注：1、如需学校安排接待，由部门填写审批单，经部门负责人、分管校领导和分管财务校领导签字后交院办安排。

2、本单一式两联，上联留存，下联作为报销依据。
