国内公务接待备案表

	来访单位
	

	接待事由
	

	接待日期
	
	就餐时间
	

	用餐形式
	桌餐(    自助餐(    盒饭(

	联 系 人
	
	联系方式
	

	来访人数
	
	陪同人数
	

	来访人员

信 息
	

	部门负责人

签  字
	

	备注：

1.各部门填写以上信息并附公函、接待方案。

2.公务接待实行一餐一备案。

3.接待对象在5人以内的，陪餐人数不得超过2人；6至10人的，陪餐人数不得超过3人；超过10人的，陪餐人数不得超过接待对象人数的三分之一。


