附件2
[bookmark: _GoBack]资产经营公司公务接待清单

承办部门或经营实体：                           年    月   日
	来访单位
及
接待对象
	



	联系人
	
	职务
	
	联系电话
	

	公务活动名    称
	

	接待时间和场所
	
	宾客人数
	
	陪客人数
	

	接待费用
	共计                   元。
其中：
1.餐费                  元；
2.会议室租金            元；
3.交通费                元；
4.其他费用              元。


	审 签
	承办部门经办人
	
	承办部门负责人
	

	
	承办部门分管领导
	
	财务部门负责人
	

	
	财务部门分管领导
	
	公司主要领导
	

	备注
	



