湖南农业大学公务接待审批单（接待清单）

单位（公章）            年  月  日          编号：

	接待审批单

	接待事由
	

	来客单位名称
	

	带队领导
	
	接待人数
	
	合计

人数

	主陪姓名
	
	参与接待

人数
	
	

	就餐时间
	
	就餐地点
	

	就餐标准

（元/人）
	
	经办人
	

	接待单位领导

审批意见
	

	分管（联系）

校领导审批

意见
	

	接待清单

	参与接待人员

（姓名、职务）
	

	接待

人数
	
	合计

人数
	

	日程

安排
	时  间
	地  点
	内  容

	
	
	
	

	接待

费用
	餐  费
	住宿费
	其  他

	
	
	
	

	合计

费用
	

	经办人
	
	审核人
	


    注：本清单与来宾单位所出具公函一起作为报销凭证
