
附件1：

南京信息工程大学公务接待审批单

	来访单位名称
	

	来访事由
	

	带队领导
	
	职  务
	

	接待时间
	
	接待地点
	

	预计来访人数
	
	陪同人数
	

	预算餐费标准
	     ￥        元/人 （小数点进位取整）

	承办部门
	
	经办人
	

	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

	接待单位

分管（联系）

校领导意见
	接待费用由党办、校办预算列支的，此栏需审批

              审批人：           年   月   日


备注：

1.接待费用报销按照《南京信息工程大学国内公务接待管理实施细则》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。

附件2：

南京信息工程大学公务联系情况记录

	来宾单位
	
	校内联系部门
	

	来宾联系人
	
	校内联系人
	

	来校时间
	
	联系时间
	

	事  由
	

	备注
	


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。 

附件3：

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。

附件4：

南京信息工程大学加班用餐费用报销清单
	加班单位
	
	加班时间
	

	加班人数
	
	加班地点
	

	加班事由
	

	费用合计
	￥：      元 合计（大写）：

	人均费用
	￥：      元/人（进位取整）

	经办人
	

	审批意见
	单位公章   审批人：            年  月  日


备注：




    1. 本清单作为加班误餐的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. 各单位负责加班用餐标准审核，原则上不得超过50元/人·餐，超标准部分自理。

    3. 加班餐费报销遵循“一事一结”原则。
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