
附件1
衢州市党政机关国内公务接待审批单
预算单位：                接待时间：  年   月 日
	接待部门
	
	经办人
	

	来宾单位
	
	来宾人数
	

	接待饭店
	
	陪同人数
	

	工作事由
	 

	预算（元）
	

	办公室领导
审核意见
	　

	单位领导
审批意见
	　

	备 注
	　


1．接待须有公函，每批接待对象安排一次接待；
2．接待对象少于10人，陪同人数不超过3人；接待对象超过10人，陪同人数不超过接待对象的1/3。
附件2
衢州市党政机关国内公务接待清单
单位名称：
	接待事由：
	公务活动项目：
	接待日期：  年  月  日

	接待场所：
	来宾总人数：
	陪同总人数：

	人　　员　　清　　单

	序号
	单位
	姓名
	职务
	序号
	单位
	姓名
	职务

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	报销金额
	 大写：陆佰元          ￥：  元

	经办人
	                                    年   月   日

	审核人
	                                    年    月    日

	备注
	　


人员清单人数＝来宾总人数+陪同总人数，不符的，在备注栏中注明原因。

