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	来访单位
	
	来访时间
	

	来访事由
	

	来客名单
（    人）
	姓  名
	单位、职务
	姓  名
	单位、职务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 用餐地点 
	       
	用餐时间
	

	陪餐人员
名    单
	

	用餐标准
	自助餐：        元/人   
桌  餐：        元/人
	餐费预算
	          

	住宿标准/地点
	                  
	住宿预算
	           

	其他费用
	  
	预算总额
	

	接待牵头
部  门
	
	接待牵头部门负责人意见
	

	分管校领导
审批意见
	
	主要领导
审批意见
	


备注：业务接待遵循“一事一表、厉行节约”原则。单次预算3000元以下，由部门负责人审核后，报分管校领导审批；单次预算3000元以上（含），须在分管校领导审批后，报请主要领导批准。
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