
湖南机电职业技术学院公务接待审批备案联
	接 待 部 门
	 
	经 办 人
	 
	日期
	

	接 待 事 由
	

	来 客 情 况
	来 客 单 位
	
	来客人数 
	

	
	来客联系人
	
	联系电话
	

	用餐地点
	
	用餐总人数
	 

	陪餐人员姓名
	

	接待标准
	拟定金额
	 
	实付金额
	

	部门负责人意见
	 
	分管院领导意见
	 

	登记备案情况
	
	财务审核签章
	


备注： 1.接待用餐前须填写公务接待审批备案联并完成签字手续；
2、每次接待用餐需到党政办公室登记备案

3、报账时出示经党政办登记备案后的公务接待审批表、来访公函（邀请函）
湖南机电职业技术学院公务接待备案登记联

	接待部门
	 
	经办人
	 
	日期
	

	接待事由
	
	实际支出金额
	

	部门负责人
意  见
	
	分管院领导意见
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