山东水利职业学院公务接待审批单
填表单位：

	接待事由
	

	来宾单位
	
	来宾人数
	

	主要来宾

人员信息
	

	接待时间
	年   月   日早、中、晚
	接待地点
	

	申请人签字
	
	参陪人员
	

	餐饮标准
	
	住宿地点
	

	院  长

审批意见
	


山东水利职业学院公务接待清单

填表单位：

	接待事由
	

	来宾单位
	
	来宾人数
	

	主要来宾

人员信息
	

	接待时间
	年   月   日早、中、晚
	接待地点
	

	参陪人员
	
	餐饮消费
	

	经办人签字

（申请人）
	
	住宿费
	

	院长签字
	


备注：接待清单同发票一起作为报销招待费的依据。
