	国内公务接待审批表（样式）

	来宾
信息
	主宾姓名：
	
	单位及职务:
	

	
	来宾人数：共  人，（男   人，女   人）
其中，厅局级    人，县处级及以下   人

	
	接待时间：
	

	
	接待事由：
	

	住宿
安排
	

	用车
安排
	

	就餐
安排
	工作餐
	时间：

	地点：

	标准：


	
	
	陪餐人员
	

	
	简  餐
	工作人员        人，标准：

	
	是否代安排日常用餐及标准
	注：日常用餐费用由接待对象自行结算。

	公务
活动
安排
	时 间
	内  容

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	预算
总额
	预计需经费      元。其中：工作餐、简餐费用     元，租车     元，会议场租      元。

	经办人
	
	承办

部门

意见
	
	审批人

意  见
	


	国内公务接待清单（样式）



	来宾信息
	（含主宾姓名、单位和人数）

	工作餐及简餐费用
	1.工作餐：用餐人数   人（来宾：  人，陪餐人员：
     人），菜金费用：   元，饮料费用：    元，
共计：    元；
2.简餐:参与接待工作人员人数   人,费用:    元。
以上合计餐费：       元。

	接待用车租车费用
	租用车辆:大  巴    辆    天,单价     元/天；
中  巴    辆    天,单价     元/天；
面包车    辆    天,单价     元/天；

商务车    辆    天,单价     元/天；
轿  车    辆    天,单价     元/天；

其他车    辆   天，单价     元/天。
合计费用:       元。

	会议场租费用
	大会议室   间   天，单价     元/天；
中会议室   间   天，单价     元/天；
小会议室   间   天，单价     元/天。
合计费用：       元

	本次接待费开支总计：            元。

	经办人
	
	承办

部门

意见
	
	审批人

意见
	


