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                                                                                                                                             年         月       日
	申请单位
	办公室
	申请人
	

	来访人员信息
	工作单位
	

	
	来访领导
姓名及人数
	 

	
	工作人员
及人数
	 

	接待人员信息
	陪同领导
姓名及人数
	 

	
	工作人员
姓名及人数
	 

	合计人数及
接待标准
	     人，       元/人  
	共计金额
	               

	接待时间
	 
	接待地点
	                  

	申请部门
领导意见
	
	所办公室
意见
	


注：接待对象在10人以内的，陪餐人数不得超过3人；接待对象超过10人的，陪餐人数不得超过接待对象人数的三分之一，超标部份不予报销。
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