三门峡职业技术学院公务接待事先审批表

	来客单位、级别和人数
	

	拟停留时间
	

	本单位陪客人员
	

	接待方案和预算费用：

	部门负责人审批：
	业务归口主管校长审批：

	党政办主管领导审批：
	主管财务校长审批：


填表人：                            填表时间：      年     月     日
注：填制《接待事先审批表》时需附公函、会议通知等相关凭证。
三门峡职业技术学院公务接待结算审批表

	接待时间
	月   日——   月   日
	接待用餐次数
	

	来客单位、级别和人数
	


	本单位陪客人员
	

	用餐标准及简要情况：

	费用项目及金额（另附菜单等原始凭证）：

	财务处长审批：
	主管财务校长审批：


填表人：                            填表时间：      年     月     日

