
	武汉纺织大学公务接待清单

	接待单位：
	  
	填表日期：   年    月    日

	接待事由
	

	宾客人数
	
	陪客人数
	

	接待对象
	

	陪客人员
	

	接待费用
	                元
	其中：1.住宿费        元；2.餐费     元；

3.交通费        元；

	
	
	      4.会议室租金         元；            

5.其他费用           元。

	接待日期
	

	住宿安排
	宾馆名称
	　

	
	普通套间数
	　
	标准间数
	　

	审批意见
	承办单位

经办人
	　
	承办单位负责人
	　

	备    注
	

	填表说明：
1.“接待费用”栏中的“其他费用”，应附明细项目。

2.学校或二级单位原则上只安排一次公务接待，且人均消费控制在80元以内，外宾来校期间，宴请不得超过二次，一般按每人次300元的标准控制。
3.严格控制陪餐人数，接待对象在10人以内的，陪餐人数不得超过3人；超过10人的，陪餐人数不得超过接待对象人数的三分之一。

4.住宿费标准参照《武汉纺织大学差旅费管理办法》执行。
5.经费非承办单位提供的，由经费支出部门负责人加签。
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