	附件1：
[bookmark: _Hlk205747819]上海师范大学天华学院国内公务接待审批表 

	
	
	
	        
	      单位：元

	接待信息
	接待部门
	　
	项目名称
	　

	
	接待内容
	　

	
	接待时间 
	　

	
	来访人员
(名单) 
	姓名
	单位
	职务（职称）

	
	
	　
	　
	　

	
	
	　
	　
	　

	
	
	　
	　
	　

	接待安排
	时间
	内容
	地点
	陪同人员

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	接待费用
	内容
	金额
	单价
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	合计：
	
	
	

	部门意见
	

部门负责人：

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	校部意见
	

学校领导：
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


[bookmark: _Hlk205748044]
注：内容较多时可另加附页
[bookmark: _GoBack]
附件2：
[bookmark: _Hlk209368221]上海师范大学天华学院公务接待/工作餐报销清单
填报时间 ：                                                 单位：元
	部  门
	
	项  目
	

	事  由
	

	时  间
	年   月    日    早 （中、 晚）：      

	地  点
	校 内：            校 外：

	人  员
	

	标  准
	□ 25元/客  □ 30元/客  □ 50元/客   □    元/客 
其 他：

	金  额
	 ￥：            大写：   万   仟   佰   拾   元   角   分


	部门负责人
	
	学校领导
	


[bookmark: _Hlk211239359]注：人员名单报销单位留存备查。




