
附件1
江苏经贸职业技术学院公务接待申请单

接待部门：                     填表时间：    年    月    日

	接待对象
	

	来访时间
	

	来访人员
（名单可另附）
	

	接待事由
	

	来访人数
	
	带队领导级别
	
	陪餐人数
	

	用餐形式
	校内工作餐□      校内桌餐□       校外用餐□  
注：工作餐不超过30元/人，桌餐厅局以上不超过120元/人，其它80元/人

	用餐预算 
	
	就餐地点
	

	住宿预算
	
	交通预算
	

	接待部门经办人
	
	部门负责人
	

	党院办
	
	备注
	


	分管校领导
审批意见
	
	
	


1、审批：未经审批的接待用餐由接待部门自行负担；
2、严格控制陪餐人数：接待对象在10人以内的，陪餐人数不得超过3人；超过10人的，不得超接待人数的1/3。
3、接待标准：厅局级以上不得超过120元/人，处级以下不得超过80元/人，工作餐不超过30元/人，不得提供鱼翅、高档菜品和用野生保护动物制作的菜肴，不得提供烟、酒及含酒精饮料。
4、其它：此表一式两份，一份送交餐饮中心，一份报销交财务处。
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