武夷学院部门（学院）公务接待审批单
	来访单位
	

	接待事由
	

	来访时间
	
	来访人数
	

	是否安排住宿
	□是   □否

	用餐人数
	来宾：      人
	接待标准
	□150元/人
□130元/人
□    元/人

	
	陪餐：      人
	
	

	工作人员
	          人
	用餐标准40-50元/餐/人

	预算总金额
	人民币：                    元整（￥      ）

	经费来源
	

	经办人
	

	接待单位负责人
	                               年  月  日


备注：此审批单一式两份，一份本单位留存，一份交财务处作报销凭证。
武夷学院部门（学院）公务接待决算单
（接待清单）

填表人：                                    时间：
	来访单位
	

	接待对象
	姓  名
	职  务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	接待对象共计      位  
	陪餐人员共计      位

	工作人员名单
	
	共计   位

	公务活动项目
	时  间
	场  所
	费  用

	住  宿
	
	
	

	用  餐
	
	
	

	其  他
	
	
	

	费用合计（大写）：                         ￥：      

	接待单位
负责人
	年  月  日


注:此清单一式两份，一份本单位留存，一份交财务处作报销凭证。
