
2

公务接待流程

外来公函 上级部门检查

分管领导审批

接受公务

确认信息，制定方案

填写公务接待审批单

执行接待方案

填写公务接待清单

财务报销

文件存档

接待结束

公务接待审批单

公务接待清单

公函、邀请函

发票

其他说明

学校邀请函


