烟台广播电视台公务接待审批单

填报部门：                         填报时间：     年   月  日
	来宾
情况
	来宾单位
	
	来宾人数
	

	
	来宾姓名

及职务
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	接待
情况
	公务活动项目
	

	
	公务活动场所
	

	
	陪同活动人员
	

	
	工作餐标准
	
	人数
	
	就餐地点
	

	
	预计费用合计
	

	审批

情况
	陪同部门

经办人签字
	
	陪同部门
负责人签字
	

	
	公务接待管理部门意见
	

	
	分管领导意见
	

	
	主要领导意见
	

	备注
	


注：本表一式两份，一份留公务接待管理部门备查，一份作为财务报销附件。
