山东旅游职业学院国内公务接待清单
	接待对象类别：□国家工作人员（党政机关、事业单位、国有企业） □非国家工作人员

	接待对象信息（由对口接待部门填写）

	申请部门：
	申请时间：    年   月   日

	来宾单位
	　

	公 函 号
	　

	公务内容
	　

	序号
	姓  名
	单位
	职务
	序号
	姓    名
	单位
	职务
	备注

	1
	
	　
	　
	3
	
	　
	　
	　

	2
	
	
	
	4　
	
	
	
	

	接待内容（由办公室会同对口接待部门填写）

	餐饮

	就餐时间
	就餐地点
	来宾人数
	陪餐人数
	用餐标准
	酒水标准
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	司机餐人数
	　
	司机餐标准
	　
	

	住宿

	住宿时间
	住宿地点
	住宿人数
	客房种类
	客房数量
	客房价格
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	其他
	项目内容
	金额
	备注

	1
	　　
	
	　

	经办人
签字
	　
	部门负责人签字
	
	办公室负责人签字
	
	分管院领导签字
	
	院长签字
	

	结算（由对口接待部门、接待场所、办公室填写）

	总计金额
	大写：

	备注
	　

	部门经办人
审核
	　
	办公室
审核
	
	分管领导签字
	
	财务
审核
	


