西安科技大学公务接待审批单

                                                       年    月    日
	公务接待活动名称
	
	接待时间
	

	接待单位（部门）
	
	经办人
	

	来宾信息
	来宾单位
	

	
	主宾姓名
	
	职务
	

	
	随行人数
	

	接待地点
	

	领导批示

（或文件批办单）
	

	备  注
	


附：接待公函、公务检查等文件。

西安科技大学公务接待清单

                                              年    月    日
	公务接待活动名称
	

	接待单位（部门）
	
	接待时间
	

	来宾信息

	单位
	主宾姓名
	主宾职务
	陪同人数

	
	
	
	

	陪客信息

	单位（部门）
	姓名
	职务
	陪同人数

	
	
	
	

	接待费用（按接待项目填写）

	项目
	接待地点
	支出情况

	住宿
	
	

	工作餐费
	
	

	接待餐费
	
	

	
	
	

	
	费用合计
	      万   仟   佰   拾   元   角   分 

       （¥                         ）

	经办人：
	单位（部门）

负责人：
	经费项目

负责人：
	校领导：


注：1.此表一式两份，分别交纪委、财务处留存。  
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