附件1：
昆明医科大学公务接待审批登记表
	申报单位
	
	申报日期
	年   月   日

	来访单位
	
	联系人员
	
	联系电话
	

	来访人员
	姓名
	职务
	姓名
	职务
	姓名
	职务

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	来访时间
	
	接待类别
	校级接待：   
部门接待：   

	接待内容
	餐饮
	住宿
	交通
	其它

	
	时间：
地点：
餐标：
费用：
学校    部门 
	时间：
地点：
标准：
费用：
学校   部门   
	行程：
车型：
费用：
学校    部门   
	费用：
学校    部门 

	陪同校领导
	

	其它陪同人员
	

	费用汇总
	

	申报单位联系人
	
	联系电话
	

	申报单位负责人意见
	   年  月  日

	党、校办公室
负责人意见
	年  月  日

	校领导批示意见
	年  月  日


填表说明
1.该表为学校公务接待统一用表，是规范学校公务接待活动、严格执行“三公”经费使用规定的重要依据。
2.“来访人员”栏：需填写来访人员姓名、职务（技术职务）。
3.“接待内容”栏，属于校级接待的，需经分管校领导审批同意，方可交党、校办办理；属于各单位（部门）接待的，若需党、校办协调支持全部或部分工作任务的，也需经分管校领导审批同意，方可交党、校办办理。“学校、部门”选项指经费来源渠道。
4.属于各单位（部门）自主接待，不需校领导审批和党、校办负责人签批意见的，参照此表格要求填写相关内容，由各单位（部门）存档备查。
5.此表一式两份，一份作为报销凭据，一份由归口部门或各单位（部门）归档管理。
附件2：
昆明医科大学公务接待清单
年    月    日
	负责接待部门
	
	经办人
	

	来访单位
	
	来访人数
	

	来访人员
	姓名
	职务
	姓名
	职务
	姓名
	职务

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	接待事由
	

	公务内容
（含公务活动项目、时间、场所和主要行程安排）
	

	陪同人员
	

	餐饮安排及费用
	

	住宿安排及费用
	

	用车安排及费用
	

	其他费用
	

	合计
	

	备  注
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