附件1

浙江师范大学行知学院

其他因公来访人员接待审批单

	来访单位
	

	来访内容
	

	来访时间
	
	来访人数
	　

	人员名单 
	姓  名
	职  务
	姓  名
	职  务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	接待安排
	

	接待单位负责人
审批意见
	      签字：

                                         日期：

	备  注
	


经办人：                       联系电话：

附件2
浙江师范大学行知学院公务接待清单
	来访单位
	

	来访内容
	

	来访时间
	
	来访人数
	

	接待安排
	

	人员名单
	姓  名
	职  务
	姓  名
	职  务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	接待费用支出项目

	餐  饮
	时  间
	场  所
	被接待人数
	陪餐人数
	金  额
	经办人

	
	
	
	
	
	
	

	住  宿
	入住时间
	地  点
	人  数
	入住天数
	金  额
	经办人

	
	
	
	
	
	
	

	其  他
	项目内容
	金额
	经办人
	备  注

	
	
	
	
	

	合计支出
金额
	

	审核情况

	单位负责人
	
	经办人
	

	接待情况自我评价

	是否存在餐饮浪费行为
	是  □         否 □   
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