江西科技师范大学公务接待审批清单
	申请部门
	
	经办人
	

	客方单位
	
	接待事由（附公务活动函）
	

	主客情况
	姓名
	单位（部门）
	职务/职称

	
	
	
	

	
	
	
	

	主陪情况
	
	
	

	工作餐安排
	时间
	客方人数
	陪餐人数

	
	
	
	

	住宿安排
	时间
	住房安排

	
	
	

	申请部门
负责人意见
	
	校领导
审批
	

	

	工作餐、住宿安排

	接待中心：请按以下安排接待
	
	

	工作餐安排
	时间
	用餐人数
	用餐标准

	
	
	
	

	住宿安排
	时间
	房型
	数量
	房号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
部门（单位）：

年   月   日


[bookmark: _GoBack]
