附件2
研究组公务接待费公示表
招待部门：
	序号
	时间
	地点
	接待内容
	金额
	来宾单位
	来宾人数
	主宾姓名
	主宾职务
	陪同人数
	主陪人员
及职务

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	公示人签字
	


· 签字人为研究组内部工作人员，原则上不少于3人；若研究组工作人员少于3人，则为组内全体人员。
· 此表格在报销时需向财务处提供。
· 同批次客人来所，可以安排工作餐一次，用餐标准为150元/人/餐。
· 关于陪餐人数规定。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。
· 公务接待严禁提供酒水、香烟。
