上海有机所业务接待清单

接待部门：_______________________接待时间：_______________________

	业务活动项目
	
	是否涉密
	

	接待对象
（共___人）
	序号
	单位
	姓名
	职务/职称

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	接待费用项目

	交通费
	人数
	费用（元）
	备注

	
	
	
	
	

	
	住宿
	时间
	场所
	人数
	费用（元）
	备注
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	工作餐
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	合计（元）
	
	其中：现金支付

	经办人签字
	部门负责人审签

	
	



