广西农业科学院葡萄与葡萄酒研究所所公务接待用餐申请单

年   月    日
	申请部门
	
	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
	
	共计金额
	

	接待时间
	
	接待地点
	

	申请部门
意见
	
	单位领导

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。
