[bookmark: _GoBack]接待清单
编  号：                            
	团组名称
	
	人次
	

	姓   名
	
	来宾联系电话
	

	职    务
	
	级  别
	

	抵平时间
	
	离平时间
	
	住地
	

	来平事由
	

	区主陪领导
	
	陪同次数
	

	用餐地点
	
	工作人员
	
	用  餐
总人次
	

	费用明细
	金  额（元）
	备    注

	宿    费
	
	

	餐    费
	
	

	会 议 费
	
	

	其    他
	
	

	合    计
	
	


接待工作人员：                      接待主管领导：
接待科负责人：


