附件2：    四川信息职业技术学院公务接待申请单
	来宾单位

姓名与职务
	
	随行人员数
	

	公务内容
	
	最高限额标准(党政办填写)
	

	主陪人员
	
	陪客人数
	

	就餐时间
	
	就餐地点
	

	对口部门
	
	经办人
	

	党政办意见
	                                           (盖章)      年     月     日

	院领导意见
	签名：               年   月   日

	备    注
	


………………………………………………………………………………………………………………

附件3：         四川信息职业技术学院公务接待清单
	接待对象

	公函号
	公务内容
	姓  名
	单 位
	职 务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	接待内容

	餐饮时间
	场所名称
	接待人数
	金额
	陪餐人员

	
	
	
	
	

	住宿时间
	场所名称
	住宿人数
	金额
	经办人

	
	
	
	
	

	交通时间
	往返地点
	交通工具
	金额
	经办人

	
	
	
	
	

	审核情况

	经办人
	
	党政办公室主任
	
	院领导
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