公务接待用餐审批单
承办单位：                            报批时间：      年  月  日
	来宾单位
	
	主要来宾姓名职务
	
	来宾人数
	

	接待事由  
	
	学院主要陪同人员
	
	陪同人数
	

	时间
	餐次
	金额
	用餐地点
	酒名
	单价
	数量
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	经费列支类别
	单位□ 专项□ 学院□
	预计开支
	


院长审批：              主管院领导审批：           单位负责人：        经办人：
……………………………………………………………………………………………………………公务接待用餐审批单
承办单位：                            报批时间：      年  月  日
	来宾单位
	
	主要来宾姓名职务
	
	来宾人数
	

	接待事由  
	
	学院主要陪同人员
	
	陪同人数
	

	时间
	餐次
	金额
	用餐地点
	酒名
	单价
	数量
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	经费列支类别
	单位□ 专项□ 学院□
	预计开支
	


院长审批：            主管院领导审批：          单位负责人：           经办人：
备注：1.公务接待用餐审批单由承办单位打印，沿虚线裁剪。
2.在实施接待前由承办单位办理报批手续，并作为报账凭据之一。
3.接待费用列支各单位正常经费的由主管院领导审批，超过1000元或列支专项经费、列支学院经费的由院长审批。
