附件1、


上海电力学院公务接待审批表
	来访单位
	
	来访时间
	年  月  日——  年  月  日

	来访人员
	

	来访事由
	

	公务安排
	

	接待人员
	

	是否用车
是□

否□
	车辆需求（时间、人数、车型、预计行程、联系人信息等）：



	是否用餐
是□

否□
	用餐需求（时间、地点、餐标、用餐人数等）：


	
	是否学校结算：  是□      否□

	是否住宿
是□

否□
	住宿安排（地点、天数、住宿标准、住宿人数等）：



	
	是否学校结算：  是□      否□

	经费预算
	
	经费来源
	

	申请人：

年   月   日
	领导审批意见：

年   月   日

	备注：1、两办及部门正职接待需分管校领导签批；部门副职接待需正职签批；学院副职接待需院长签批，正职接待需院长、书记交叉签批。

2、财务报销时须同时提供本表、《公务接待清单》和财务票据。



2

