附件1：
天津外国语大学公务接待审批表

填表部门：                                           年   月   日

	来访单位
	
	来访时间
	

	来访人数
	
	带队人姓名、职务
	

	来访目的
	

	校内协助部门
	部  门
	职  责
	责任人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	拟赠送物品
	物品名称
	件  数
	单  价

	
	
	
	

	接待经费预算
	项  目
	金  额

	
	住宿费
	

	
	餐  费
	

	
	交通费
	

	
	宣传品
	

	
	其  他
	

	
	合  计
	

	校办审核意见
	分管校领导审批意见
	校长签批意见

	年  月  日
	年  月  日
	年  月  日


注：接待方案附后。
