附件2

湖南艺术职业学院公务接待审批单（存根）

                                      年     月     日

	申请部门
	
	申请人
	
	用餐
时间
	

	接待单位或接待对象（职务）
	
	来客

人数
	
	陪客

人数
	

	公务活动项目
	

	用餐地点
	
	用餐标准
	

	部门主要负责人

意见
	             部门公章
	党政办

主任意见
	部门公章

	主管院领导
意见
	

	审定金额

（大写）
	饭菜              元，酒水              元

	合计
	
	经办人
	



湖南艺术职业学院公务接待审批单                                年     月     日

	申请部门
	
	申请人
	
	用餐
时间
	

	接待单位或接待对象（职务）
	
	来客

人数
	
	陪客

人数
	

	公务活动项目
	

	用餐地点
	
	用餐标准
	

	部门主要负责人
意见
	      部门公章
	党政办

主任意见
	部门公章

	主管院领导
意见
	

	审定金额

（大写）
	饭菜              元，酒水              元

	合计
	
	经办人
	


附件3
湖南艺术职业学院大型活动安排审批单（存根）

                                      年     月     日

	申请部门
	
	申请人
	
	用餐
时间
	

	活动项目
	

	用餐

人数
	
	用餐

标准
	

	部门主要

负责人意见
	                         部门公章

                        年   月   日



	党政办

主任意见
	                         部门公章

                        年   月   日



	院领导意见
	

	审定金额

（大写）
	              元

	合计
	
	经办人
	



湖南艺术职业学院大型活动安排审批单                                      年     月     日

	申请部门
	
	申请人
	
	用餐
时间
	

	活动项目
	

	用餐

人数
	
	用餐

标准
	

	部门主要

负责人意见
	                         部门公章

                年   月   日



	党政办

主任意见
	                         部门公章



	院领导意见
	

	审定金额

（大写）
	              元

	合计
	
	经办人
	


附件4
湖南艺术职业学院出差审批表

	出差人员姓名
	职称/职务
	工作单位(部门)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	出差人数：    人

	出差时间
	

	出差事由
	1、公务出差（    ）；2、培训（    ）；3、会议（    ）

4、写生与采风（    ）；5、演出、比赛与参展（   ）；6、其他（      ）

	出差路线
	

	食宿安排情况
	1、食宿自理（  ）；2、对方提供食宿（  ）；3、其他（  ）

	其他需要
说明的事项
	

	部门

意见
	
	分管

院长

意见
	

	院长

审批
	
	书记

审批
	


