附件1

           三明学院国（境）外公务接待申请审批单

	宾客单位及来访事由
	
	来访时间
	

	主宾姓名
	
	宾客

总人数
	

	陪同人员
	
	接待地点
	

	接待预算

总计（元）
	住宿费
	伙食费
	宴请费
	考察费
	赠礼

	
	
	
	
	
	

	经费来源
	
	经办人
	

	分管校领导审批
	
	部门领导审批
	


注：1.若来宾接待天数和餐数较多，应附详细接待方案报批。

2. 单次接待超过3000元，应经分管校领导审批。

附件2     

            三明学院国（境）外公务接待核销清单

	来访宾客及事由
	
	宾客人数
	

	来访时间
	
	接待人员
	

	预算审批

金额（元）
	
	经费来源
	

	接待明细（元）
	住宿费
	伙食费
	宴请费
	考察费
	赠礼

	
	
	
	
	
	

	核销金额

合计
	
	票据张数
	

	部门领导

审核
	
	经办人
	

	超支审批
	
	财务审批
	


注：1.接待项目明细较多，可以附件形式审批。

2.实际接待金额超出预算，需经分管校领导审批。

