淮阴工学院公务接待审批单

                                      年  月  日

	来访单位名称
	 

	来访事由
	 

	带队领导
	 
	职  务
	 

	接待时间
	 
	接待地点
	 

	预计用餐人数
	来访人数
	 
	陪同人数
	 

	预算餐费标准
	￥      元/人

	承办部门
	党政办
	经办人
	

	部门单位

负责人意见
	

	校领导意见
	


         淮阴工学院公务接待清单

                                      年  月  日

	实际用餐人数
	来访人数
	
	陪同人数
	

	用餐费用
	￥          元

	承办部门负责人
	
	经办人
	


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.接待审批单和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；用餐费用超出预算的，不予报销。

淮阴工学院公务联系情况记录

	来宾单位
	
	校内联系部门
	

	来宾姓名
	
	校内联系人
	

	来校时间
	
	联系时间
	

	事  由
	


备注：1.本单据作为邀请有关单位来宾参加我校公务活动的用餐情况说明（无公函或其他活动材料），填写不全或不符合规定的，不予报销。2．联系来宾的方式可为电话、邮件、或者微信、QQ等，具体联系情况需在事由中说明。
淮阴工学院公务联系情况记录

	来宾单位
	
	校内联系部门
	

	来宾姓名
	
	校内联系人
	

	来校时间
	
	联系时间
	   

	事  由
	


备注：1.本单据作为邀请有关单位来宾参加我校公务活动的用餐情况说明（无公函或其他活动材料），填写不全或不符合规定的，不予报销。2．联系来宾的方式可为电话、邮件、或者微信、QQ等，具体联系情况需在事由中说明。
淮阴工学院一般工作用餐费用报销清单

	事 由
	

	时 间
	
	订餐单位
	

	人 数
	
	用餐标准（元/人）
	

	费用合计（元）
	￥             合计（大写）：

	备  注
	

	经办人：              审批人：             日期：


备注：1.本清单作为一般工作用餐费用财务报销凭证，填写不全或不符合规定的，不予报销。2.各单位负责用餐标准审核，超标准部分自理。3.费用报销遵循“一事一结”原则。
淮阴工学院一般工作用餐费用报销清单

	事 由
	

	时 间
	
	订餐单位
	

	人 数
	
	用餐标准（元/人）
	

	费用合计（元）
	￥             合计（大写）：

	备  注
	

	经办人：              审批人：             日期：


备注：1.本清单作为一般工作用餐费用财务报销凭证，填写不全或不符合规定的，不予报销。2.各单位负责用餐标准审核，超标准部分自理。3.费用报销遵循“一事一结”原则。
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