浙江理工大学国内公务接待清单
制单部门：                                        
	接待内容
	　

	接待时间
	　
	接待地点
	　

	接待行程安排
	

	来宾名单 
	单位
	姓名
	职务

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	总人数
	　

	接待费用支出项目

	餐饮
	时间
	场所
	被接待人数
	陪餐人数
	金额
	经办人

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	住宿
	入住时间
	场所
	人数
	入住天数
	金额
	经办人

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	其他项目
	项目内容
	金额
	经办人
	备注

	1
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　

	合计支出金额
	　

	审核情况

	经办人
	　
	部门负责人
	　


