工作餐审批单

单位（公章）：                  经办人：              年  月  日 

	接待对象
	

	接待事由
	
	来访时间
	

	来访人员

名单
	单位
	姓名
	职务（职称）

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	建议接待

方案
	时间
	地点
	内容
	主要陪同人员

	
	
	
	
	

	审批意见:
单位分管负责人：         

年    月    日

	特殊情况审批意见：               
分管（联系）校领导：           
                                                    年    月    日


