公务接待批办单

	活动项目

（标题）
	

	接待类别
	
	活动时间
	

	派出单位公函

标题及文号
	

	来宾单位
	
	主宾姓名及

职务
	

	来宾人数
	
	陪同人数
	

	承办部门意见
	
	办公室意见
	

	分管领导意见
	

	主要领导意见
	

	备    注
	接待类别：共分三类。一类指省部级；二类指厅局级；三类指处级和处以下。

此原件随报销凭证交财务审核报销。


经办人：                                  年   月   日
接 待 清 单

	活动时间
	
	活动项目

（标题）
	

	接待情况
	来宾单位
	
	主宾姓名及职务
	

	
	来宾人数
	
	陪同部门
	

	
	陪同领导
	
	陪同人数
	

	
	接待时间
	
	
	

	费用情况
	费用项目
	接待场所
	小计

	
	住宿费用
	
	

	
	就餐费用
	
	

	
	用车费用
	
	

	
	来宾交费
	
	

	费用总计（大写）
	

	承办部门意见
	

	分管领导意见
	

	主要领导意见
	


经办人：                                   年   月   日
