[bookmark: _GoBack]河南科技学院公务接待审批单
	接待部门
	
	经办人
	

	接待日期
	    年   月   日——     月   日

	来访
情况
	来访单位
	
	来访人数
	

	
	来访事由
	

	接待
情况
	就餐地点
	
	陪餐人数
	

	
	就餐标准
	

	
	住宿交
通安排
	

	接待部门领导审核
	

	主管领导审批
	

	备  注
	


注：审批时需附来访单位公函

