安徽省社会科学院公务接待审批承办单
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　    年   月    日
	接待处室
	

	来宾单位
	

	来 宾

姓 名
	
	职 务
	

	
	
	职 务
	

	
	
	职 务
	

	
	
	职 务
	

	来宾人数
	
	公务活动

内   容
	

	住宿起止时间
	
	公务活动 

时   间
	

	住宿结算方式


	接待单位  □

派出单位  □
	其他接待

要   求


	

	就餐时间
	

	陪餐人

姓  名
	
	职 务
	

	
	
	职 务
	

	
	
	职 务
	

	院领导批示
	

	办公室落实情况
	

	1、为做好接待工作，如仅为就餐接待，接待处室填好此单后提前送办公室；如需住宿接待，接待处室填好此单后提前一日送办公室。

2、特殊情况不能及时填写此单时，应事先经院领导或办公室负责人同意，事后及时补填此单。


接待处室负责人签名：                 经办人签名：
