枝江市金润源水务有限公司商务接待事前审批单
申报部门：                                                          年    月    日

	来宾
单位
	

	商务活动内容
	

	主要来宾姓名及职务
	
	预计来宾
人    数
	

	预计进餐人数
	
	接待地点
	

	经办人
	
	分管领导
审    签
	

	办公室
	
	主要领导
审    批
	


枝江市金润源水务有限公司商务接待清单

申报部门：                                                            年    月    日

	来宾单位
	
	来宾人数
	
	陪同人数
	

	接待事由
	
	抵达时间
	
	离开时间
	

	主要来宾
姓名及职务
	
	陪同人员
姓名及职务
	

	开支情况
	名目
	进餐地点
	生活费
	其他费用
	合  计
	领导审批
	

	
	(中、晚)餐
	
	
	
	
	计财科审核
	

	
	(中、晚)餐
	
	
	
	
	办公室审核
	

	
	合      计
	
	
	
	经办人
	


