附件1
上海海洋大学国内公务接待审批单
	来访（受邀）单位
	

	来访（受邀）事由
	

	来访（受邀）人员
	姓名
	职务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	接待部门
	 
	接待负责人
	

	接待日期
	 

	公务活动安排
（时间、地点、活动内容、参加人员等）
	

	接待安排
（住宿、吃饭、车辆等）
	

	经费安排
（预算、来源等）
	

	接待负责人
签字
	
接待负责人：（签章）              日期：    年  月  日

	部门负责人
审批意见
	审批人：（签章）                  日期：    年  月  日

	归口负责人
审批意见
（学院不需填写）
	审批人：（签章）                  日期：    年  月  日


（经办）填表人：                     日期：    年    月   日

附件2
上海海洋大学国内公务接待清单
	来访（受邀）单位
	

	来访（受邀）事由
	

	来访（受邀）人员
	姓名
	职务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	接待部门
	
	接待负责人
	

	接待安排明细
（住宿、餐费车辆等）
	序号
	日期/时间
	地点
	内容
	陪同人员名单

	
	1
	
	 
	 
	 

	
	2
	
	 
	 
	 

	
	3
	
	 
	 
	 

	
	4
	
	
	
	

	
	5
	
	 
	 
	 

	费用明细
	序号
	内容
	金额
	经费项目编号
	备注

	
	1
	
	 
	 
	 

	
	2
	
	 
	 
	 

	
	3
	
	 
	 
	 

	
	4
	
	 
	 
	 

	
	5
	
	 
	 
	 

	合计
	                           元（大写：                                                       ）

	接待负责人签字
	接待负责人：（签章）                    日期：

	部门负责人意见
	审批人：（签章）                          日期：

	归口负责人意见
	审批人：（签章）                            日期：

	审批意见
	审批人：（签章）                         日期：


（经办）填表人：                        日期：    年    月   日
1

