附件3
公务接待清单

	日  期
	　
	接待处室
	　

	公函文号
	　

	接待对象
	姓名
	职务
	单位

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	公务活动项目
	时间
	场所
	费用
	陪同人员

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	费用总计
	　

	接待处室审核签字
	　

	接待处室主管委领导审核签字
	　

	财务处审核签字
	　


注：1、接待对象请按人员逐一填写；
2、公务活动项目请按实际支出逐一填写；
3、如有接待用餐，请填写陪同人员；
4、含直接或间接在财务处报销项目。
