
附件1
泉州师范学院公务接待审批单
	接待对象单位名称
	

	基本情况
	主宾姓名
	
	主宾职务
	

	
	随行人数
	
	来访时间
	

	
	来访事项
	

	审批

情况
	经办单位
	

	
	经办人
	
	联系电话
	

	
	单位负责人
意  见
	

	
	经费支出

部门意见
	

	
	审批部门
意  见
	

	
	分管校领导

意  见
	


附件2

泉州师范学院公务接待清单
	接待对象单位名称
	

	基本情况
	主宾姓名
	
	来访时间
	

	
	联 系 人
	
	联系电话
	

	
	来宾姓名
	职  务
	来宾姓名
	职  务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	接待

安排
	住宿安排
	地 点
	

	
	
	标 准
	

	
	用餐安排
	地 点
	

	
	
	接待人数
	
	陪餐人数
	

	
	
	陪餐人员
	

	
	接待标准
	A: 80元/人·餐 (    )     B:100元/人·餐 (    )

C:150元/人·餐 (    )     D:涉外：       元/人·餐

	
	接待金额
	

	审签
情况
	经办人
	

	
	单位负责人

意  见
	

	
	经费审核

部门意见
	


 注：1、上述标准将根据泉州市物价情况适时调整。

     2、来宾及陪餐人员较多，可另附纸填写。

附件3

                      （单位、盖章）

每月公务接待情况统计表
（          年     月）

	单 位
	接待金额
	接待次数
	接待人数
	陪餐人数
	是否存在超标准、超陪餐、
同城接待等问题
	备 注

	
	
	
	
	
	
	


     填 报 人 ：                         单位负责人 ：                        填报时间 ：          年      月      日
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