南昌工学院接待审批单
申请单位/部门：                                                           年    月     日

	接待单位
	
	经办人及电话
	

	接待就餐日期
	月  日：清真（中、晚）  宏越达（中、晚） 其它（中、晚）

	来客情况
	来客单位
	
	来客人数
	

	
	接待事由
	

	
	来客职务（职称）
	
	
	

	住宿、交通安排
	

	陪餐人数
	
	用餐总人数
	
	接待标准
	

	校办负责人签字
	
	部门负责人签字
	
	总金额（是否超标
	

	分管校领导审批
	
	分管财务校领导审批
	

	校长审批
	


说明：各单位、各部门的接待，部门负责人签字后报分管校领导审批；如为校外产生的接待，另需分管财务校领导或校长审批同意。
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