广东茂名健康职业学院公务接待审批表

	申请部门
	
	接待日期
	

	接待单位
	
	接待事由

（或工作业务）
	

	接待人数
	
	接待地点
	

	学院陪同人数
	     
	联系人

（联系电话）
	

	接待标准
	
	预计金额
	

	用餐时间
	(午餐 12：00
(晚餐 17：30
	用餐方式
	(分餐

(围餐

	承办部门意见：


	分管领导审批意见：



	办公室意见：


	分管领导审批意见：



	院长审批意见：



	备注：1.党政办做好资料（审批表、来访单位公函或相关文件）归档工作；后勤保卫部做好用餐准备工作；经办部门需在20个工作日内办理结算。

      2.本表一式三份，党政办、后勤保卫部、经办部门各执一份。


经办人：
