	公务接待清单

	接待对象

	公务内容
	
	
	起止时间
	
	

	来客姓名
	职  务
	级  别
	来客姓名
	职  务
	级  别

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	陪同人员

	姓  名
	职  务
	姓  名
	职  务
	姓  名
	职  务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	接待内容

	住宿地点
	时  间
	人数（人）
	房间数
	接待标准
	费用（元）

	
	
	
	
	
	

	用餐地点
	时  间
	被接待人数
	用餐人数
	接待标准
	费用（元）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	其他费用
	
	
	金  额
	
	

	费用合计
	
	
	科室负责人
	
	

	科室主管领导
	
	
	办公室

主管领导

审批意见
	

	办公室主任
	
	
	
	

	经办人
	
	日期
	年    月     日


