



公务接待审批表

       年    月    日
	来访单位
	

	来访日期
	        年   月   日至     年   月   日

	领队及职务
	
	随行人数
	

	来访目的
	

	住宿地点
	
	工作餐地点及陪餐人数
	

	  经 费   预算金额
	1.住宿：        2.用餐：        3.其他：

	办公室意见
	签名：          日期：

	分管副总经理意见
	签名：          日期：

	公司负责人意见
	签名：          日期：

	备注
	


经办人：



