公务接待自查整改工作底稿
自查单位：                                         第     号
	自查内容：
凭证号码：                          报账日期：
凭证摘要：                          支出金额：

	接待方情况：

接待时间：                     参加接待人数：
支出内容：                     接待地点：

	被接待方情况：
接待对象：                     职级：
人    数： 

	票据主要内容：

	发票日期
	内容
	金额
	发票张数

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	情况说明：（如不够另附页）


	自查问题：
□无公函和接待清单；
□超标准、超范围接待；

□承担接待对象住宿费；

□赠送礼金、有价证券、纪念品和土特产；

□组织旅游和与公务活动无关的参观；

□到营业性娱乐场所、高消费场所、私人会所消费等；

□借公务接待名义列支其他支出。

	整改结果：



	自查人签字：                负责人签字：


备注：本表A4双面打印。
