接 待 工 作 申 报 表（存根）
	接待部门
	
	申报时间
	

	来宾负责人
	
	所在单位
	
	工作职务
	

	接待人数
	
	用餐时间
	
	陪餐人数
	

	接 待 事 由
	

	接 待 建 议
	

	其  他
	来宾单位公务通知或函件附在该单后面


经办人：       部门负责人：             分管领导：                   
公 务 接 待 清 单
	来宾单位
	
	来宾人数
	
	接待时间
	
	陪餐人数
	

	接待事由
	
	接待地点
	

	预计接

待费用
	
	实际费用合计（大写）
	

	经办人
	
	处室（系部）意见
	
	分管领导意见
	


