福州职业技术学院公务接待审批单

	宾客

姓名
	
	单位

职务
	
	随行

人数
	

	正

常

食

宿
	伙

食
	用膳标准

（元）

（人、天）
	
	住

宿
	标准

（元

（人、天）
	省部级
	厅司级
	县处级

以下

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	收费情况
	
	
	收费情况
	
	
	

	
	宾馆（招待所）

名称
	
	拟住

天数
	

	宴

请
	宴请人姓名
	
	陪餐

人数
	
	宴请标准（元）
	

	
	工作餐人数
	
	每人标准（元）
	

	接待费控制金额

（元）
	合计
	伙食费
	住宿费
	宴请

	
	
	
	
	

	金额（大写）：                             ¥           附单据：    张

	分

管

领

导

审

批
	       年   月   日
	办

公

室

负

责

人
	         年   月   日

	主

要

领

导

审

批
	        年   月   日
	部

门

负

责

人
	年   月   日

	
	
	经

办

人
	年   月   日


附：接待方案、公函（邀请函）
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