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接待部门：                      填表时间：     年    月    日
	来宾单位或部门
	

	来访时间
	

	来访人员
	

	接待事由
	

	来访人数
	
	就餐标准
	

	申请金额(元) 大写：
	
	￥：

	就餐地点
	

	接待部门经办人
	
	部门负责人
	

	分管校领导审批意见
	
	备注
	


审批：总额不超过200时，签至部门负责人；总额超过200时，需签至分管校领导
标准：工作餐，就餐标准不超过20元/人。
