附件1
湖南财政经济学院国内公务接待审批单
接待部门：                                     填报日期：  年  月  日
	来访单位
	

	来访内容
	

	来访时间
	
	来访人员人数
	

	主要来访
人员名单
	姓名
	职务
	姓名
	职务

	
	
	
	
	

	接   待
活动明细
	主陪人员姓名
	陪餐人数
	接待地点
	接待时间

	
	
	
	
	

	接待标准

	用餐类别
	餐费
	住宿费
	用餐标准
	就餐桌数

	早餐□

中餐□

晚餐□
	
	
	
	

	合计金额
	人民币：（大写）
	￥       元

	审批意见

	教学部门
	二级党组织主要负责人审批意见：
	非教学部门
	部门主要负责人审批意见：


	
	二级学院行政主要负责人审批意见：
	
	分管校领导审批意见：



备注：1.此审批单一式二份，一份本部门留存，一份交财务处作报销凭证。
2.单次接待2000元以下，教学部门依据业务归口分别报党（政）主要负责人审批，非教学部门由部门负责人审批；单次接待2000元以上（含2000元），教学部门报党政主要负责人共同审批，非教学部门报分管校领导审批。
