附件一

荆州理工职业学院公务接待事前审批表

填单人：                                填单时间：

	派出单位名称
	

	派出（承办）

事   由
	

	接待活动安排及接待费用预算
	

	分管领导

审批意见
	

	备  注
	


注：本单据一式两份，一份用于报账，一份用于学院办公室统一安排。

附件二

荆州理工职业学院公务接待事后审批表
填单人：                              填单时间：

	接待对象单位
	

	来宾人员
	

	陪同人员
	

	接待费用
	
	分管领导审批意见
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