大连海洋大学国内公务接待清单
	来访事由
	

	来访时间
	年   月   日   —      月   日

	来访人员
	单 位
	职 务
	姓 名

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	接
待
安

排

及

支

出

明

细
	工作餐
	金额：          餐标：         人数：       

	
	公务宴请
	金额：          餐标：
来访人员：

陪同人员：
工作餐：

	
	车  辆
	                                    

	
	其  它
	

	接待

部门

（单位）
会签
	接待部门（单位）公章          领导签字：


说明: 1.本表格由接待工作承接部门填写。

2.其他一栏填写特殊情况校外用餐、住宿等其他情况说明。

3.此表一式2份，1份报销时交财务处、1份接待部门（单位）留存。
1

