
公务接待审批单

年 月 日

公函内容

公务活动
时间 年 月 日至 年 月 日

来宾名单

姓名 单位及职务 姓名 单位及职务

省部级以上 人，厅级 人，处级 人，科级及以下 人。

陪同人员

接待人员 接待酒店

就餐日期 餐次 金额（元）

对口接待
部门意见

分管领导
审批意见

党政办
审核意见

分管领导
审批意见

填表人：

湖南潇湘技师学院
湖南九嶷职业技术学院



工作餐审批单

年 月 日

加班内容

加班时间 年 月 日 时至 年 月 日 时

加班人员

名单
人数

就餐日期 就餐餐次

就餐地点 就餐金额

加班部门

意见
分管领导

审批意见
党政办审

核意见

填表人：

湖南潇湘技师学院
湖南九嶷职业技术学院


