[bookmark: _GoBack]吉林工商学院外宾接待清单
填报单位：                                                           年    月    日
	接待事由
	

	接待起止日期
	年    月   日至         年    月   日 共     天

	接待对象
	序号
	姓名
	单位
	职务
	时间段

	
	1
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	

	中方接待人员
	1
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	

	公务活动内容
	序号
	项目
	时间
	地点
	费用（元）

	
	1
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	

	财务票据：      张
	派出单位公函（学校出具的邀请函及其审批单）：        份

	承办部门（接待单位）
	                                         

	承办部门（接待单位）
经办人
	
	承办部门（接待单位）负责人
	

	国际合作与交流处
负责人
	
	财务管理处
负责人
	

	分管外事公务接待工作校领导
	
                                                                                 

	备注
	1.“接待对象”、“中方接待人员”较多可另附表同时在本页备注中注明“接待对象较多，另附表列明”字样，附表页需承办部门（接待单位）经办人和负责人签字；
2.此表一式3份,由国际合作与交流处和承办部门（接待单位）各留存1份，财务报销凭证1份。



