湖北广播电视大学（湖北科技职业学院）

公务接待事前审批单
填报单位（部门）：
	来宾单位
	
	来宾人数
	

	带队人姓名
	
	职务（职级）
	

	接待日期
	
	停留时间
	

	接待事由
（公务活动项目）
	

	接待费用
预算
	餐饮费用预算额
	
	其他费用预算额
	

	
	预算总额
	

	经办单位（部门）及经办人
	

	拟陪同人员
	

	经办单位（部门）意见：

签字：
    年   月   日

	分管校领导意见：

签字：

    年   月   日


注：本表连同派出单位公函一并报相关负责人审批。
湖北广播电视大学（湖北科技职业学院）

公务接待报账清单
报账单位（部门）：
	来宾单位
	
	来宾人数
	

	带队人姓名
	
	职务（职级）
	

	接待时间
	
	接待场所
	

	陪同人员
	

	接待费用
	餐饮费用
	
	其他费用
	

	
	合计
	（票据共    张）

	经办单位（部门）及经办人
	

	经办单位（部门）审核意见：

签字：
    年   月   日

	分管校领导审核意见：

签字：

    年   月   日

	分管财务校领导审核意见：

签字：

    年   月   日


注：本清单作为财务报销的凭证之一，并接受审计。

