
附件 2
国内公务接待清单
接待部门：                            填制日期：      
	公务活动内容
	（应与公函或邀请函严格一致）

	停留时间
	年   月   日-    年   月   日
                    （应与公函或邀请函严格一致）

	接待对象
	人数：

	
	（逐一填列，可根据实际情况增减行）
姓名：     单位：     
姓名：     单位：     

	陪餐人员
	人数：

	
	（逐一填列，可根据实际情况增减行）
姓名：     部门：     
姓名：     部门：     

	接待费用
	总额
	
	人均
	

	接待活动负责人
	

	接待部门负责人审批
	

	综合处/科技处审批
	


注：
1.科研部门国内公务接待由科技处审批，职能部门、支撑部门国内公务接待由综合处审批。
2.接待清单应当一事一单，不得将多次公务活动合并填入一张接待清单。
3.须同时提供派出单位公函原件（或加盖公章的邀请函原件）、国内公务接待审批表、发票、结账单或消费清单。
4. 科研部门、支撑部门发生的公务接待支出须在单位预算控制数内使用横向经费列支。
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