
附件2

云南能源职业技术学院公务接待审批单

经办部门：                                       编号：

	来访单位
	
	来访人数
	

	来访时间
	年   月   日    至    年   月   日

	公务事项


	

	接送站
	不安排□
	接站（机）□
	送站（机）□

	住  宿
	不安排□
	标间□
	其他□

	用餐安排
	不用餐□
	工作餐□
	学院宴请□

	分管

校领导审核
	               签字：              年   月   日

	公务接待管理部门审核
	               签字：              年   月   日


附件3        

云南能源职业技术学院公务接待清单

 经办部门：                                           年    月    日
	接待事由
	（附公函等证明材料）

	接待对象
	单位：
人数及姓名职务：


	接待事项
	公务活动接待方案：


	
	就餐时间：           
	就餐地点：

	
	陪餐人员信息：


	
	住宿时间：   

       
	住宿地点：

	
	用车时间：       

   
	车型车号：

	接待
费用开支
	餐  费：
	合    计：


	
	住宿费：
	

	
	其他费用：
	

	经办人
	
	经办部门

负责人意见
	

	公务接待管理部门审核
	

	校领导
审批意见
	


PAGE  
- 2 -

