湖南石油化工职业技术学院公务接待申请单
院长审批：                                                       年   月    日

	申 请 单 位
	
	来访人数
	

	来宾单位及主要来宾姓名
	
	申请事由
	

	陪 客 姓 名
	
	经费来源
	

	接 待 时 间
	月   日（中、晚）
	接待地点
	

	接待人数、标准
	人  ；    元∕人
	接待总金额
	                 （元）

	经  办 人
	
	申请部门领导意见
	

	校 办 意 见
	
	分管校领导

意  见
	


注：1、申请单位请在招待结束后5日内持申请单办理报销审批手续。
2、超过1000元的招待支出需经院长审批

