湖南商务职业技术学院公务接待审批单
                                                                                            年    月    日 
	来访情况
	来访单位（宾客）
	
	有无公函
	 

	
	联 系 电 话
	
	来访人数
	 

	接 待 事 由
	 

	经办部门
	
	经办部门负责人签字
	

	参与接待人员
	 

	接待用餐标准
	
	住宿交通安排
	

	党政办公室审核
	
	校领导审批
	

	    备        注
	 


说明：1.无公函原则上不予接待，学院组织的会议、上级部门领导来校调研接待等需经校主要领导审批同意。2.接待对象在

10人以内的，陪餐人数不得超过3人;超过10人的，不得超过三分之一。3.不得提供鲍鱼、鱼翅、燕窝等高档菜肴和用野生保护

动物制作的菜肴，不得提供香烟和高档酒水。4.菜单人数必须与审批后的用餐人数相符。5.公务接待审批时间原则上应在实际用餐

时间之前，最晚不能晚于用餐当天。
