	接待清单

	
	
	
	
	
	
	

	制单机构：
	
	
	制单时间：

	接待对象

	公 函 号
	

	公函标题
	

	公务活动项目内容
	

	姓  名
	单  位
	职务
	姓    名
	单位
	职务
	备注

	
	
	
	
	
	
	人员较多的名单可附后。

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	接待内容

	项目内容
	时间
	场所
	人数
	费用
	经办人
	备注

	
	
	
	
	
	
	项目内容包括工作餐、交通、住宿等。

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合　计
	—
	—
	—
	
	—
	

	陪同情况

	姓　　名
	单　　位
	职　　务
	备　注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	审核情况

	经办人
	
	科室负责人
	
	分管领导
	


附件2：
