附件2
湖南环境生物职业技术学院公务接待审批表
接待部门（盖章）                          年     月     日
	来
宾
情
况
	单   位
	

	
	来宾名单（含姓名、单位、职务）
可另附表
	
	合计：
    人

	来校时间
	
	离校时间
	

	接待时间
	
	接待地点
	

	申报用餐人数
	
	实际用餐人数
	

	申报住宿人数
	
	实际住宿人数
	

	接待标准
	

	陪餐人员
	合计：    人

	实际费用
	
	经办人
	

	申请部门
意见
	         
         负责人签字：

	党政办公室
审批意见
	

	院长审批意见
	



[bookmark: _GoBack]备注：实际用餐人数、实际住宿人数、实际费用等接待以后再填写。
