
后勤产业集团公务接待审批单

接待部门：                   时间：     年    月    日

	接待来宾名称
	

	来

宾

情

况
	总人数
	省（部）级（人）
	厅（局）级（人）
	县（处）级（人）

	
	
	
	
	

	
	陪餐人数
	
	陪餐人
	

	接待费用情况
	用餐地点
	

	
	宴请费用
	
	人数
	
	标准
	
	次数
	

	
	工作餐费用
	
	人数
	
	标准
	
	次数
	

	
	住宿费用
	
	标间数
	
	标准
	
	天数
	

	
	
	
	套间数
	
	标准
	
	天数
	

	
	交通费用
	
	金额
	
	说明
	

	
	其他费用
	
	金额
	
	说明
	

	
	费用合计
	

	审 批情 况
	经办人
	
	部门负责人意见
	

	
	财务部意见
	
	集团领导意见
	


注：1.本表一式两份，一份留接待部门备查，一份作为财务报销附件。

2.各部门公务接待必须填报此表，经办人凭此审批单结算，标准不得超过审批单标准。
PAGE  
—1—

