	公 务 接 待 清 单

	接 待 对 象

	接待单位
	
	经办人
	

	公务接待事由

及公函号
	

	姓    名
	单 位
	职 务
	姓    名
	单 位
	职 务
	备注及联系方式

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	接 待 内 容

	住宿时间
	地 点
	人 数
	金 额
	经办人
	备 注

	
	
	
	
	
	

	餐饮时间
	地 点
	用餐总人数
	金 额
	其中陪餐人数
	经办人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	陪 同 人 员

	姓 名
	职 务
	姓 名
	职 务
	姓 名
	职 务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	其他项目
	项目内容
	金 额
	经办人
	备 注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	审 核 情 况

	主要

接待部门
负责人
	
	校长办公室

主任
	

	主要接待

校领导
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