 部机关国内公务接待清单

承办司局：          
	接待事由
	

	主要来宾姓名
	
	单位

及职务
	

	来宾人数
	
	陪餐人数
	

	出席领导
	□  部领导               □  司局级及以下干部

	用餐类别
	 □  工作餐（自助餐）     □  桌餐（□酒水）

	用餐地点
	□  机关餐厅             □  其他          

	用餐标准

及费用
	□ 30元/人（工作餐）□ 60元/人（司局级）□ 80元/人（部级）

餐费合计：         元

	交通费用
	            元
	公务活动时间
	  年  月   日—

  年  月   日

	领导审签
	                                

	填报人
	
	联系电话
	

	备注：1. 公务接待实行先审批、后接待，国内省部级以上干部及重要人士来访公务接待由办公厅主要负责人审批。司局级以下干部接待由承接的司局主要负责人审批。公务接待经领导批准同意后方可安排就餐。

      2. 公务活动结束后5个工作日内，如实填写清单内容。

      3、承办司局报销公务接待费用时，须提交本清单。


