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附件2

XX单位国内公务接待审批单（参考模板）

来访信息

来函单位

主要来访
人员姓名

职务
职级

接待时间
随行
人数

公务活动
内容

住宿安排 （是/否，具体地点等）

用车安排 （是/否，往返地点等）

就餐安排

时间 地点 标准 元

陪餐人员

预算金额 元

处室审核人 经办人

单位审批人 审批日期



附件3

XX单位国内公务接待清单（参考模板）

接待部门
公务活动

场所
接待
时间

公务活动内容
接待
人数

陪同
人数

公务接待费用                 元
接待
标准

     元/人

接待对象

姓名 单位 职务职级 姓名 单位 职务职级

处室审核人 经办人

单位审批人 审批日期

说明：

1.国内公务是指出席会议、考察调研、执行任务、学习交流、检查指导、请示汇报等公务活动。

2.公务活动场所需填写具体地点，如单位内部会议室。

3.公务活动内容填写具体来访事由，可参照公函有关内容。

4.公务接待费用和接待标准均包括陪同人员。

5.接待对象根据实际人数可自行加行。


