新余学院国内公务接待清单

	接待部门：
	填报时间：       年    月    日

	接 待 对 象

	接待公函
	　

	接待事由
	　

	姓名
	单位
	职务
	姓名
	单位
	职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	接 待 内 容

	接待用餐
	时间
	场所
	人数（人）
	费用（元）
	经办人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	接待住宿
	时间
	场所
	人数（人）
	费用（元）
	经办人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	其他开支项目
	内容
	费用（元）
	经办人

	1、
	
	
	

	2、
	
	
	

	…
	
	
	

	费用合计（元）
	小写：
	大写：

	接 待 审 核

	经办人
	审  核  人
	审批人

	
	部门负责人
	党政办负责人
	

	　
	　
	　
	


