
厦 门 工 学 院
公务接待审批单
	申请人
	姓名+日期
	所属部门
	

	标准依据
	手册名称：DC25-*** ********手册/SOP名称/制度名称

	
	页码：     

	单位
负责人
	是否有按照标准执行：是；否（是否有按照标准执行：是；否（如为否，请联系数据与政务处标准建设与效率评估部启动异常通知，异常通知单号：          ，拟修正完成时间：      年   月   日））
                                                    姓名+签署日期

	接待内容
	接待事由：
接待规格：部级 省级 市级 其他
是否超标：是   否
接待时间：    年    月    日至    月    日

	被接待人
	
	单位及职务
	
	随行人数
	

	合作价值挖掘与转化跟踪
	调研重点
	填写来访单位核心调研内容

	
	合作价值
或转化目标
	1.填写对接达成的即时成果（如意向共识、资源共享协议等）或可挖掘的潜在机会（学科共建/人才培养等）

	
	
	2.明确具体方向（如签订合作协议、落地教学/科研/育人项目、资源共享等）及预期成效

	
	转化对接部门
	

	数据与
政务处
经办
	用餐：       签字：
	学校主要分管负责人：

	
	住宿：       签字：
	执行校长：

	
	礼品：       签字：
	董事会：


（接待费用分项控制后附，须双面打印）

	接待费用分项控制
	项  目
	标  准
	接待人数
	陪同人数
	次/天数
	总金额

	
	用餐
	茶歇
	元/人/餐
	
	
	
	

	
	
	工作餐
	元/人/餐
	
	
	
	

	
	
	宴请
	元/人/餐
	
	
	
	

	
	住宿
	元/间/天
	
	

	
	礼品
	元/人/份
	
	

	
	其他
	元/人/次
	
	
	
	

	
	合计
	元

	参观安排
	否
	/

	
	是
	参观路线：


说明：接待部门根据接待内容和标准填写本单，部门领导审批后，报数据与政务处审核（限接待费用需从数据与政务处的日常接待经费支出的单位），再报学校主要分管负责人签批后（超出接待标准的，需报执行校长签批），方能接待，并作为接待报销的依据；住宿根据实际来访客人职务对应安排，表格里标明清楚。
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