
  

申请人填写《国内公务接待审批单》 

发起单位主要负责人审批 

党政办公室主要负责人审批 

申请人填写《国内公务接待清单》

与《经费支出报销单》 

申请人填写《国内公务接待审批

单》 

 

发起单位送财务处报销 

接待前审批 

公务接待审批及报销说明： 

1.公务接待严格实行先审批、后接待，公务接待前填写

《西安电子科技大学国内公务接待审批单》。 

2.公务接待结束后，接待单位须附公务接待函、公务接

待审批单、填写国内公务接待清单、经费支出报销单，由党

政办公室主要负责人审签。 

发起单位主要负责人审批 

党政办公室主要负责人审批 

接待后报销 



附件：《西安电子科技大学国内公务接待单据》填写说明 

 

××企业/高校/政府 
党政办公室

收到签报后

进行编号 

情况属实，同意接待 

调研、交流、合作洽谈 X年X月X日 

据实填写 

X 年 X 月 X 日 X 时 

调研 XX 工作 

据实填写 

单位主要负责人签字 

据实填写 



 

 

南校区丁香餐厅/北校区西军电餐厅 

根据函件据实填写 

校内单位名称 

X 年 X 月 X 日 X 时 

据实填写 

据实填写 

据实填写 

单位主要负责人签字 


