公务接待申请单

	来宾单位
及接待时间
	 

	接待事由
	 
	领导级别
	 

	来宾人数
	 
	参陪人数
	 
	申请接待经费
	

	经办人
签  字
	 
	部门领导
审  批
	 

	院办负责人
核  准
	 
	分管院领导
审  批
	 


客饭申请单

	使用日期
	
	所属部门
	

	领用数量
	
	面值
	
	总计（元）
	

	领用事由
	

	领用人签字
	
	部门主管签字
	
	院办主任

签字
	

	备注
	














