附件
无锡科技职业学院公务接待审批表
	接待单位（部门）
	
	公务活动级别
	（校级或非校级）

	来访情况
	来访单位
	

	
	来访人员

姓名、职务

职称等
	

	
	来访性质
	

	
	来访时间
	

	学校陪同人员
	

	接待活动安排
	（可另附页）

	用餐标准
	
	用餐时间地点
	

	陪餐人数
	
	用餐总费用
	

	住宿标准
	
	住宿地点
	

	住宿总费用
	
	是否来宾自理
	

	合计总费用
	

	接待单位（部门）意见
	

	党政办公室意见
	

	主要领导或
分管领导意见
	


注：1、需在学校食堂安排用餐的，由接待单位（部门）提前一天与学校教工食堂联系。

2、本表一式两份，一份单位（部门）留存，一份用于财务报销。
