


石河子大学外国语学院公务接待审批单
	来宾单位
	
	公务内容
	

	嘉宾姓名及职务
	
	随行人数
	

	主陪人员
	
	陪客人数
	

	就餐时间
	
	就餐地点
	

	菜品标准
	        元/人×      人=          元
	最高限额
	

	报销金额
	小写：                   大写：                                              

	部门领导

签  字
	
	经办人
	

	党政办

意  见
	                                           (盖章)     
                                     年     月     日

	主管领导

审批意见
	签名：              
                  年     月      日

	备注
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