马鞍山师范高等专科学校公务接待审批单（清单）
	接 待 单 位
	
	接待单位负责人签字
	
	经办人
	

	来客情况
	来客单位
	

	
	主要来客姓名、职务
	

	
	来客总人数
	

	来客公务活动时间
	

	来客公务活动内容
	

	接待类型（划√）
	就餐
	
	住宿
	

	就餐时间
	20    年     月     日

	餐别（划√）
	午餐
	
	晚餐
	

	住宿时间
	20    年     月     日  至20    年     月     日

	校领导审批意见
（接待前）
	

	接待清单
	就餐
	来客就餐人数：

陪餐人数：

总就餐人数：

用酒情况：

就餐地点：

就餐费用：

	
	接待单位负责人审核签字
	

	
	住宿
	来客住宿人数：

来客住宿地点：

来客住宿房间类型、数量：

来客住宿费用：

	
	接待单位负责人审核签字
	


注：
1. 接待费报帐须凭此审批单（清单）办理；

2. 接待单位需附来客公函说明全体来客信息；
3. 接待就餐报账时须附菜单。
