西北农林科技大学公务接待清单
接待单位：                                            编号:
	接待情况
	来宾单位及人数：
	抵离时间：

	
	带队领导：
	事由：

	
	接待地点：
	陪同领导：

	费用情况
	住宿
	分类
项目
	数量
	单价
	天数
	费用
	客人
自付
	报销
金额

	
	
	套间
	
	
	
	
	
	

	
	
	单间
	
	
	
	
	
	

	
	
	标间
	
	
	
	
	
	

	
	用餐
	分类
项目
	地点
	标准
	人数
	费用
	客人
自付
	报销
金额

	
	
	早餐
	
	
	
	
	
	

	
	
	中餐
	
	
	
	
	
	

	
	
	晚餐
	
	
	
	
	
	

	
	考
察
	用车费
	会议费
	其他费用
	客人自付
	报销金额

	
	
	
	
	
	
	

	
	总计
	
	大写
	

	
	审核人
	
	审批人
	


接待人员：                                                   日期：
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