
阜阳师范大学公务接待清单

年    月    日
	接待单位
	
	经办人
	

	来宾情况
	来  宾  单  位
	 

	
	主宾姓名/职务
	 

	
	来  宾  人  数
	

	
	来  访  事  由
	 

	接待就餐情况
	来 宾就餐人 数
	

	
	陪餐人员及人数
	

	
	接  待  标  准
	

	
	餐  费  合  计
	

	住宿费情况
	来 宾住宿人 数
	

	
	住  宿  天  数
	

	
	住 宿 费 合 计 
	

	交通费情况
	交通工具及等级
	

	
	交 通 费 合 计
	

	接待单位审批意见
	负责人签名（盖章）：
                         年     月      日

	公务接待费合计
	￥                 大写：  


注：1.报销公务接待费须附此清单；
    2.除邀请专家外原则上住宿费和交通费由来宾回所在单位报销。
