[bookmark: _GoBack]南京信息工程大学接待清单
	接待时间
	年    月    日至    月    日     共     天

	接待事由
	
	接待地点
	

	接待规格
	 重要接待□   一般接待□
	列支项目号
	

	接待对象（共  人）
可另附页
	单位名称
	人员姓名
	职务/职称

	
	
	
	

	
	
	
	

	陪同人员（共  人）
可另附页
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	接待费用
	餐费合计：        元
	人均餐费：     元/人（进位取整）

	
	住宿费合计：      元

	
	交通费合计：      元

	
	实际报销总金额：￥：     元  (大写)：

	接待单位
主要负责人意见
	

单位公章       审批人：                年   月   日 

	
	

	党办、校办主要负责人意见
	接待费用由党办、校办预算列支的，此栏需审批 

      单位公章       审批人：             年   月   日


备注：按照《南京信息工程大学公务接待费用报销管理规定》执行。
