常德职业技术学院公务接待清单
	接待事由
	

	接待场所
	

	来客单位及人数
	

	陪客人数
	

	接待标准（按来、陪客人数填写）
	

	经办人签字
	单位领导签字

	年  月  日
	年  月  日


备注：公务接待需填写《常德职业技术学院公务接待清单》，接待清单与派出单位公函要相一致，一起作为财务报销凭证。
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