广东茂名健康职业学院公务接待审批表

	申请部门/负责人
	
	接待时间

（早、中、晚）
	

	接待单位
	
	接待事由

（或工作业务）
	

	接待人数
	
	接待地点
	

	参与陪同人员
	

	接待标准
	
	预计金额
	

	承办部门意见：


	分管领导意见：

（分管领导）


	办公室意见：


	分管领导意见：

（分管领导）


	主要领导审批意见：



	备注（后勤部门负责公务函、用餐标准、菜单、结算清单等资料整理归档）


经办人：

