
申请接待报告 接待费用申请报告(精选5
篇)

随着个人素质的提升，报告使用的频率越来越高，我们在写
报告的时候要注意逻辑的合理性。那么，报告到底怎么写才
合适呢？以下是我为大家搜集的报告范文，仅供参考，一起
来看看吧

申请接待报告篇一

县政府：

从x年独立办公以来，由于办公地点更换了多次，办公桌椅等
设施损坏严重，加之多年来办公经费缺乏，各项设施及设备
始终没有得到很好改善。为了改善办公环境，提高工作效率，
恳请县政府帮助协调解决以下资金：

一、更换电脑及打印机费用

二、更换办公桌椅及卷柜费用

现有办公桌椅均是x年配备的，多数已经破旧不堪。亟需更换
办公桌椅8台套，新购铁卷柜8个。需要资金29，000元。

以上两项共需资金10万元。

特此报告，恳请批复。

申请接待报告篇二

公司领导：

总经理办公室后勤科食堂在餐饮接待服务中发挥着越来越重



要作用，月度食堂接待费用已从年初的数千元增加到11月份
的近13万元，且11月份食堂招待费支出已接近公司招待费支出
(13.2万元)，由此可见食堂餐服人员较以往，工作量大幅度
提高，由于餐服工作的特点，食堂人员的早到晚返已成常态。

12月以来，公司机构人员发生变化，公司总部的驻港人员大
幅增加，考虑到饮食的卫生和方便，驻港人员统一食堂就餐，
并专门提高早晚餐服务，每周一晚餐至周五早餐由食堂安排
餐服人员制作菜肴提供服务，满足每餐近20人的就餐服务。

食堂原有的.加班费，是经人力资源部门核准，区分为工作餐
加班费和接待餐加班费，工作餐加班费按早餐24元/人(8元/
小时x3小时)、晚餐32元/人(8元/小时x4小时)核定;接待餐按
接待桌数核定加班费，以接待单为依据，由食堂按人头申报，
人力资源部审核发放。

由于食堂接待量和早晚工作餐就餐人员的大幅增加，需要更
多的餐服人员投入到相关工作中，人力资源部门核准的现行
人员加班定额确无法满足实际需要。

为简化核算程序，我们考虑可否采用包干制，以300元/天包干
(早餐：100元/天、晚餐及接待200元/天)，每月按30天计，
共9000元/月，由食堂根据人员加班情况，按劳分配，报人力
资源部门审核，按月发放。

特此报告

xxx

xxxx年12月27日

申请接待报告篇三



县政府：

根据《山东省人民政府办公厅关于编制林地保护利用规划的
通知》(鲁政办字[20xx]197号)要求，按照县政府的统一部署
和安排，及时成立了博兴县林地保护利用规划领导小组，对
我县林地保护利用规划工作进行了深入细致的研究。为便于
工作的开展，特向县政府申请办公经费41.831万元，用于业
务培训、野外就餐补助、租用车辆、购置软硬件设备仪器
等(详见附表)。

以上申请，当否，请批示

博兴县林业局

20xx年x月x日

公司领导：

总经理办公室后勤科食堂在餐饮接待服务中发挥着越来越重
要作用，月度食堂接待费用已从年初的数千元增加到11月份
的近13万元，且11月份食堂招待费支出已接近公司招待费支出
(13.2万元)，由此可见食堂餐服人员较以往，工作量大幅度
提高，由于餐服工作的特点，食堂人员的早到晚返已成常态。

12月以来，公司机构人员发生变化，公司总部的驻港人员大
幅增加，考虑到饮食的卫生和方便，驻港人员统一食堂就餐，
并专门提高早晚餐服务，每周一晚餐至周五早餐由食堂安排
餐服人员制作菜肴提供服务，满足每餐近20人的就餐服务。

食堂原有的加班费，是经人力资源部门核准，区分为工作餐
加班费和接待餐加班费，工作餐加班费按早餐24元/人(8元/
小时*3小时)、晚餐32元/人(8元/小时*4小时)核定;接待餐按
接待桌数核定加班费，以接待单为依据，由食堂按人头申报，
人力资源部审核发放。



由于食堂接待量和早晚工作餐就餐人员的大幅增加，需要更
多的餐服人员投入到相关工作中，人力资源部门核准的现行
人员加班定额确无法满足实际需要。

为简化核算程序，我们考虑可否采用包干制，以300元/天包干
(早餐：100元/天、晚餐及接待200元/天)，每月按30天计，
共9000元/月，由食堂根据人员加班情况，按劳分配，报人力
资源部门审核，按月发放。

特此报告

x年12月27日

县政府：

从x年独立办公以来，由于办公地点更换了多次，办公桌椅等
设施损坏严重，加之多年来办公经费缺乏，各项设施及设备
始终没有得到很好改善。为了改善办公环境，提高工作效率，
恳请县政府帮助协调解决以下资金：

一、更换电脑及打印机费用

二、更换办公桌椅及卷柜费用

现有办公桌椅均是x年配备的，多数已经破旧不堪。亟需更换
办公桌椅8台套，新购铁卷柜8个。需要资金29，000元。

以上两项共需资金10万元。

特此报告，恳请批复。



申请接待报告篇四

济南市社会保险事业办公室：

本人李(身份证号码：372501)于20xx年06月---20xx年12月在
济南市槐荫区新宇生产服务公司工作，单位并未为我办理缴
纳职工养老保险，因原单位已经倒闭多年，加之本人家庭条
件困难，所以，本人自愿放弃补缴20xx年6月—20xx年12月中
断的职工养老保险。

xxx

20xx年12月27日

申请接待报告篇五

xx县人民政府：

近年来，在县委县政府的高度重视和强有力的推动下，通过
多方大力推进和努力，我县江苏大屯铝业的重熔铝锭、徐州
金虹钢铁集团的热轧带肋钢筋、圆钢等5个产品获得江苏省名
牌产品称号，徐州福润食品有限公司的白条鸭、江苏春光粮
食有限公司的大米等16个产品获得徐州名牌产品。沛公家、
汉戌堂、农望达等5个商标获得江苏省著名商标，大风、沛龙
等7个商标获得市知名商标。使我县的名牌品牌获得进一步发
展壮大，名牌战略取得了显著成绩，推动了我县品牌经济的
建设向纵深发展，为我县经济和社会又好又快发展做出了一
定的贡献。

为表彰先进，鼓励名牌品牌创建工作，促进名牌战略的`进一
步实施，根据徐州市名推委《关于对我市20xx年新增名牌品
牌兑现奖励的通知》(徐名推委发[20xx]5号)和县政府办公室
《关于印发沛县推进品牌创建工作意见的通知》(沛政办



发[20xx]19号)等文件精神，结合我县财政实际，特申请获省
名牌产品每家企业奖励1万元，获市名牌产品企业每家奖
励0.5万元，省级农业标准化示范区参加单位奖励2万元，省
级地方标准起草单位奖励1万元，徐州市知名商标奖励0.5万
元。(对获得多项奖励的单位，奖金执行单项最高标准)。此
次奖励企业共25家，单位4家，合计奖励金额19万元。当否，
请批示。

xxx

20xx年xx月xx日


