附件2                                            编号：
公务接待审批表
	接待部门
	
	申请时间
	
	经办人
	

	接待事由及公函
	

	用餐安排
	时间
	地点
	用餐总人数
	标准
	其中陪餐人数

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	住宿安排
	

	参观考察
安 排
	时间
	项目
	人数
	其中陪同人员

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	其他安排
	

	主要接待部门

负责人
	
	校长办公室
主任
	

	主要

接待领导
	

	


