表二：

校外公务接待审批表（报销凭证）

申请日期：                           接待日期：

	申请部门
	
	接待单位
	

	事由
	

	是否有公函

（审批时公函附后）
	
	无公函时电话接听记录

（来电号码、接听电话人）
	

	来客人数
	
	陪同人数
	
	预计金额
	

	经办人
	
	部门负责人
	
	分管领导
	

	主要领导
	
	办公室   安排建议
	


