
处室 系部 

报分管领导审批 

做好公务接待审批单 

报主要领导审批 

接收来访单位公函 

确定接待地点、时间，向来访单位反馈，通知参加接待人员，

做好参观路线规划，摄影摄像通知、工作餐安排等 

 

提前做好会议室准备等相关工作 

凭接待清单报销费用 

 

报分管领导审批 


