附件

华东交通大学公务接待用餐审批表

接待单位：                            填报时间：     年   月    日

	接待公函
	

	接待对象
	

	接待事由
	

	来访时间
	        年    月    日     至      年    月    日

	来访人员

（共  人）
	姓名
	单位
	职务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	接待用餐
	时间
	场所
	人数（人）
	费用（元）
	经办人

	
	
	
	
	
	

	费用预算（元）
	

	陪 同 人

（共  人）
	姓名
	部门
	职务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	接待审核
	经办人：

 年  月  日
	部门负责人意见：

 年  月  日
	校长办公室负责人审批意见：

年   月   日


