附件2:
	来客单位
	
	人数
	

	来客名单及职务
	

	陪同人员名单
	

	公务接待具体情况一览

	     内容

项目
	时  间
	场  所
	人均标准（元）
	总费用（元）
	陪同人员

	住宿
	
	
	
	
	

	用餐
	
	
	
	
	

	酒水
	
	
	
	
	

	合计
	
	

	接待部门负责人意见
	党政办公室主任意见

	
	

	分管校领导意见
	分管财务校领导意见

	
	

	校长意见
	党委书记意见

	
	


北京建筑大学公务接待清单

说明：1. 公务活动项目可根据内容数量增加或减少；2.备注部分应说明公务接待中增加或减少人员的名单；3. “接待部门意见”部分应填写情况是否属实的意见。各单位负责人还可对单笔1000元以下的费用签署同意报销的意见；4.“党政办公室意见”部分应填写是否同意报销相关费用的意见。
