连云港职业技术学院公务接待审批单
[bookmark: _GoBack]№：                   日期：    年  月  日
	接待事由
	 

	接待时间及地点
	 

	宾客姓名、单位职务及随行人数
	 

	住宿情况
	住宿地点：
间数：    间，房价：      元/间/天

	餐费
标准
	标准
	 
	备注：

	
	金额
	 
	

	陪餐人员姓名
职务及人数
	 

	经办人
	 
	部门负责人
	 

	办公室负责人
	 
	部门分管
领导意见
	 

	办公室分管领导
审批意见
	 

	实际开支金额
	 



