附件2
	[bookmark: _GoBack]安徽理工大学公务接待电话记录单

	(本单位留存)
接待单位：    日期：  年 月 日


	来访单位
	
	来访时间
	

	主宾姓名
及职务
	
	随行人数
	

	来访事由
	

	来访单位联系人及电话
	

	接电话人员姓名及职务
	

	主要负责人
审批意见
	

	备  注
	本表适用于无文件通知、无公函及公务邀请接待登记。



…………………………………………………………………………………
	安徽理工大学公务接待电话记录单

	(报销凭证)
接待单位：    日期： 年 月 日


	来访单位
	
	来访时间
	

	主宾姓名
及职务
	
	随行人数
	

	来访事由
	

	来访单位联系人及电话
	

	接电话人员姓名及职务
	

	主要负责人
审批意见
	

	备  注
	本表适用于无文件通知、无公函及公务邀请接待登记。




