市商务局公务接待审批单
时间：    年   月   日       午□   晚□          编号：

	主办科室
	
	经办人
	

	接待宾客

（主要客人）
	姓名
	单位及职务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	主要随员及人数
	

	来访目的

（公务事由）
	

	主要行程
（接待科室制定）
	

	陪同人员及职务
	

	生活

安排
	工作

用餐
	来宾（人）
	陪餐（人）
	用餐标准

（元/人、桌）
	工作人员人数

及用餐标准

	
	
	
	
	
	

	
	工作

用车
	中巴（辆）
	商务车（辆）
	小轿车（辆）

	
	
	
	
	

	
	接待

地点
	
	代订

住宿
	

	业务分管局领导

审批意见
	


说明：接待活动费用由经办人用公务卡进行结算，本审批表连同正式餐饮发票、公务派出单位公函、接待清单、原始菜单和公务卡消费小票一起作为报销凭据。
