淮阴工学院公务接待审批清单

	用餐部门
	
	接待事由
	

	接待对象
	单位名称
	
	带队领导
	
	职  务
	

	
	随行人数
	
	陪同人数
	

	接待时间
	
	餐费
	

	接待地点
	
	
	

	申请人
	
	经办人
	

	审批人
	

	备注
	


备注：

1.接待费用报销按照《淮阴工学院公务接待管理办法》执行，接待费用报销遵循“一事一结”原则。

2.公务接待费用报销应附派出单位公函、财务票据、接待审批清单,如无公函等活动材料须附《公务接待情况说明》。学校层面公务接待需经校主要领导审批同意；各部门、单位校内预算安排的接待费一般由负责人申请，报分管校领导审批。

3.本清单作为财务处报销凭证，填写不全或者不符合规定的，不予报销。
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