重庆市南开中学校公务接待申请审批单
接待部门：                                                          年     月     日
	接待就餐日期
	年    月    日 ——        年    月    日

	来

客

情

况
	来客单位
	 
	来客人数
	

	
	来客姓名、职务等
	 

	接待事由
	 

	陪餐人数
	 
	用餐总人数
	
	用餐标准
	 

	交通标准
	 
	其他费用
	
	预计总额
	 

	经办人
	
	部门负责人
	
	财务审核
	

	分管校领导
	
	财务负责人
	
	校    长
	


注：1.公务接待申请审批单作为报账依据。2.接待人数10人以下陪客人数不超过3人，10人以上不超过三分之一。
