西昌学院公务接待清单

	接待单位
	
	接待时间
	

	接待对象
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	接待事项
	

	接待对象
姓名和职务
	

	陪同人员姓名
	

	接待地点
	

	用餐标准及
总经费预算
	

	接待单位负责人 审批意见
	

	校长办公室综合科 审批意见
	

	校长办公室负责人 审批意见
	

	分管校领导
审批意见
	

	书记或校长
审批意见
	


注意事项：
1.校内接待不超过100元/人；校外接待不超过120元/人。
2.单次接待金额在2000元及以下的，由接待单位负责人、校长办公室负责人、分管校 领导审批；单次接待金额在2000元以上的，由接待单位负责人、校长办公室负责人、分管 校领导审批后，按报书记或校长审批。
