
附件1

湖南文理学院公务接待清单

填报单位：

	来访单位名称
	
	来访日期
	

	来访带队领导
	姓 名
	
	职 务
	

	公务活动内容
	

	来访其他人员姓名
	
	合计人数

	
	
	

	我校参与接待人员姓名
	

	接待费用
	项  目
	费  用
	备  注

	
	餐  费
	
	

	
	住宿费
	
	

	
	工作餐
	
	

	
	其  他
	
	

	
	合  计
	
	


附件2
湖南文理学院邀请接待审批表

填报单位：

	受邀人或受邀单位名称
	
	来访日期
	

	受邀事项或理由说明
	

	接待单位

主要负责人意见
	情况属实，申请将此表视为接待公函，请校领导审批。

                  签名：

                         年   月   日

	校领导

意  见
	   同意此表视为接待公函。
签名：

                              年   月   日


注：校级公务接待用餐须校长审批，二级部门或专项工作中的公务接待用餐则须分管领导审批。

附件3
湖南文理学院工作用餐报销清单

 填报单位：

	用餐时间
	
	合计人数

	加班事由
	
	

	工作人员
姓名
	

	用餐标准
	
	用餐费用
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