
	浙江大学公务接待清单

	接待承办单位(公章) 


	
	年    月    日

	接待事由
	
	接待人数　
	
	陪同人数　
	

	接待对象
	单位
	姓名
	职务（职称）

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	主要行程安排
	项目
	时间
	场所

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	接待费用
	元
	其中：1.住宿费     ；2.餐费      ；3.交通费     

	
	
	   4.会议室租金     ；5.其他费用      

	住宿安排
	饭店名称
	　

	
	普通套间数
	　
	标准间数
	　

	审    签
	开支经费名称
	　
	经费项目代码
	　

	
	承办单位经办人
	　
	承办单位负责人
	　

	备    注
	


