

学院公务接待申请单
年   月   日        
	接待 事项
	申请部门
	
	来宾单位及人数
	

	
	事由
	调研（）考察（）洽谈（）会议（）其他（）

	
	内容
	住宿（）用餐（）其他（）
	接待时间（天/次）
	




	
	接待地点
	


	接待标准
	



	经办人
	




	党政办
意见
	
	部门负责人
意见
	

	分管院领导
审批
	





	院长审批
	

	备注：








说明：本申请一式两份，党政办一份，报账时留存财务处一份。





学院出差申请单
	申请人
	
	申请部门
	
	申请日期
	

	目的地
	自       经由        到达       再往        返回

	出差日期
	
	出差事宜
	

	同行人员
	

	交通工具
	
	住宿
	

	部门负责人意见
	
	分管院领导审批
	

	党政办意见
	
	院长审批
	


报销差旅费时须附此单 
学院出差申请单
	申请人
	
	申请部门
	
	申请日期
	

	目的地
	自       经由        到达       再往        返回

	出差日期
	
	出差事宜
	

	同行人员
	

	交通工具
	
	住宿
	

	部门负责人意见
	
	分管院领导审批
	

	党政办意见
	
	院长审批
	


报销差旅费时须附此单


学院教职工加班工作餐申请单

                                              年     月    日
	申请部门
	
	加班人数（人）
	

	加班时间（天/次）
	
	合计金额（元）
	

	事由
	

	经办人
	
	部门
负责人意见
	
	党政办
意见
	

	分管院领导审批
	
	院长审批
	

	备注：


说明：1.教职工加班工作餐按学院教职工自助餐标准（14元）统一在学院一、二食堂内就餐，不得在校外点餐。
2.本申请一式两份，党政办一份，食堂一份。



