□公务□商务接待用餐申请单
接待部门(盖章)：                              申请时间：20  年  月  日
	来访单位
	 

	来访事由

人数及时间
	 

	就餐地点
	 

	就餐人数
	 

	备   注
	


部门经办人：                       办公室：          

分管领导：                         院长：

   接 待 方 案
 接待部门(盖章)：                    
	事   项
	内           容

	来访单位
	 

	活动内容
	 

	接待时间
	 

	接待地点
	  

	会议议程
	 

	就餐地点
	 

	备    注
	


□公务□商务接待清单

	接待时间
	 
	来访单位

有无公函
	有□无□

	来访单位名称
	 

	相关内容
	 

	来访人数
	是否用餐
	用餐人数
	是否住宿
	住宿人数

	 
	是□否□
	 
	是□否□
	

	用餐信息
	用餐地点
	 

	
	中餐或晚餐
	 

	
	用餐人数

（含陪同）
	 

	住宿信息
	住宿地点
	入住时间
	离店时间
	房间数

	
	
	
	
	

	接待费用

（元）
	餐  费
	 

	
	住宿费
	 

	
	合  计
	

	经办人
	
	审核人
	


接待部门(盖章)： 
注：1. 报销接待费用时，接待清单须与票据一并交财务部门。

2. 来访单位有公函的，报销时也一并交财务部门
