公务接待清单

接待部门、单位（盖章）：                时间：    年    月    日

	接待对象单位
	

	接待事由
	

	带队人姓名
	
	带队人职务
	

	随行

人员

共  人
	姓 名
	单  位
	职  务
	姓  名
	单  位
	职  务

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	陪餐人数
	
	用餐标准
	

	公务活动项目
	公务活动时间
	公务活动场所
	费  用

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	费用总计
	

	经办人签字
	 年  月  日
	接待部门、单位

主要负责人签字
	                                      年    月    日

	经费负责人

签字
	                                           年    月    日





