	江西财经大学现代经济管理学院

	公务接待申请表

接待部门：                     申请时间：      年    月    日

	来访单位
	
	来访公函或邀请函
	附相关材料

	接待事由
	

	接待部门负责人签字
	
	分管领导意见
	

	（院内接待）                  行政副院长意见
	
	院长办公室签字备案
	

	（院外接待）                 院长或党委书记审批意见
	
	
	

	公务接待结算审批表

	接待人员

	来访人员
	姓 名
	
	
	
	
	
	

	
	职 务
	
	
	
	
	
	

	陪餐人员
	姓 名
	
	
	
	
	
	

	
	职 务
	
	
	
	
	
	

	接待内容

	接待住宿
	时    间
	场    所
	人  数
	费用（元）
	经办人

	
	
	
	
	
	

	接待用餐
	时    间
	场    所
	人  数
	费用（元）
	经办人

	
	
	
	
	
	

	 其他开支项目
	内    容
	费用（元）
	经办人

	
	
	
	

	行政副院长审核意见
	

	党委书记审批意见
	

	分管财务院领导审批意见
	


