	怀化职业技术学院公务接待申请单

	学院党政办：

	    兹有           等同志共    人，于      年    月   日来我院检查考察                         工作，特此申请按规定接待。

	                              部门（盖章）：

	                                          年   月   日

	主宾姓名
	　
	单位及职务
	　

	随同人员
	单位及职务
	随同人员
	单位及职务

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	陪同领导
	　

	陪同人员
	　

	对口部门联系人
	　
	经办人
	　

	接待标准
	□ 宴请        □ 工作餐

	分管院领导意见
	

	院长意见
	 

	备  注
	 

	怀化职业技术学院公务接待清单

	接

待

对

象
	单位名称
	　

	
	姓  名
	职     务
	备     注

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	

	
	　
	　
	

	
	　
	　
	

	
	　
	　
	

	
	　
	　
	

	
	　
	　
	

	
	　
	　
	

	
	　
	　
	

	
	　
	　
	

	
	接待总人数：      人。其中：餐饮       人；住宿：      人。

	陪餐

人员
	 共       人

	公务活动项目
	　
	起止日期
	　

	接待
时间
及场
所
	接待时间
	　
	接待场所
	餐饮场所
	　

	
	
	
	
	住宿场所
	　

	接待

费用
	支出总额
	人民币（大写）：   万    仟    佰    拾    元（￥       元）

	
	分项支出
	餐饮票
	元
	住宿票
	       元

	接待

部门
	　
	经办人
	　

	部门负责人审签
	　
	分管院领导           审   签
	　
	院长审签
	　


