合肥开放大学公务接待审批单
处室名称：                                  年    月    日

	接待对象单位、主要来宾姓名、职务


	

	随行人员人数
	
	驾驶员人数
	

	接待单位主陪人员姓名、职务


	

	接待单位陪餐人数
	
	驾驶员人数
	

	公务活动内容及时间、场所


	

	用餐时间及地点


	

	用餐标准、人数及预算总金额


	

	交通工具使用情况
	

	其他接待费用
	

	处室经办人


	
	处室负责人意见
	

	单位负责人意见
	


