
附表3：
忻州师范学院公务接待安排食宿审批表

接待单位（盖章）：                                                   2017年 
	就餐日期
	      年    月    日至      年    月    日

	来客单位
	

	公务事由
	

	来客人员

（共   人）
	姓

名
	               餐□ 住□
	职

务

︵
职称︶
	

	
	
	               餐□ 住□
	
	

	
	
	               餐□ 住□
	
	

	
	
	               餐□ 住□
	
	

	
	
	               餐□ 住□
	
	

	陪餐人员

（共   人）
	姓

名
	        
	职

务

︵
职称︶
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	主要工作人员及司机

（共   人）
	姓

名
	
	职

务
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	食宿凭据

（勾选）
	公函
	学院邀请
	文件
	会议纪要  
	网页说明
	住宿标准
	标间□ 单间□ 套间□

	 就餐地点（校内/校外）
	
	住宿地点（校内/校外）
	

	接待单位承办人签字
	

	接待单位负责人签字
	

	院分管领导意见
	

	分管院长办公室领导意见
	

	院长办公室主任意见
	

	院长办公室分管副主任意见 
	

	备 注
	

	要求：1、食宿安排由院领导审批。未经批准，一律不予安排。

2、填写“公务事由”一栏，需详细写明所办理的公务内容。

3、如来客人数或陪餐人员超出5人,请将超出人员填写在备注栏中。

4、主要工作人员是指配合、协助完成工作的主要相关人员。


2017年   月   日
