
厦 门 工 学 院

 公务接待审批单
	申请人
	
	所属部门
	
	职务
	

	接待事

由、规格
及时间
	□公务接待 □非公务接待 □会议、培训接待 □其他

具体事由：

拟接待规格：□中央部级 □省级 □市级 □其他；

是否超标接待：□是 □否

接待期间：                           月    日至    月   日

	被接待人
	 
	单位及职务
	
	随行人数
	

	接待费用分项控制
	项目
	标准
	接待人数
	学校陪同

人    数
	次/天数
	总金额

	
	用餐
	□宴请
	元/人·餐
	
	

	
	□住宿
	元/人·天
	 
	 

	
	□参观
	元/人·次
	
	

	
	□其他
	元/人·次
	 
	 

	
	合计
	 

	赠送礼品
	□不需要。

 □需要（□学校宣传资料 □礼品 □礼金）

	部门负责人：
	政务处

经办
	用餐：            签名：

	主管副校长：
	
	住宿：            签名：

	校长：
	
	参观：            签名：

	董事长：
	
	馈赠：            签名：


注：需要接待的，对口部门需填制本单，审批后交政务处申请协调安排接待事宜。

本单需根据拟发生的费用金额按对应的审批权限审批。  表单编号：XIT-BD-202104-06

