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	江苏科技大学国内公务接待清单

	填写日期：   年    月   日

	来宾单位
	

	接待事由
	

	来宾信息
	姓名
	职务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	就餐日期
	年   月   日
	就餐地点
	

	
	□早  □中  □晚
	
	

	接待用餐
	餐标：
□150元/人
□80元/人
□   元/人
	来宾：   人
司机：   人
合计：   人
	陪餐人员  人，名单如下：



	
	接待餐费合计
	¥：

	工作人员
用餐
	校外餐标：
□60元/人
□   元/人
	校内餐标：
□30元/人
□   元/人
	工作人员  人，名单如下：


	
	工作人员餐费合计
	¥：

	承诺
	本次公务接待事先已经本单位负责人同意。

	接待单位
负责人审批
	
	经办人
	

	备注
	

	说明：
1.本清单作为接待报销依据，清单填写日期须在完成公务接待之后；
2.各单位负责的校级公务接待，由党办校办负责人在备注栏加签，从校级公务接待费列支；
3.来宾信息须与公函所提供信息一致，来宾用餐人员较多的，可另附页。
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