河海大学外事接待审批表
接待单位盖章：                               经办人（签字）：              年   月    日
	接待事由
	合作访问

	接待类型
	□全部招待
	□部分招待
	□外宾自理

	外宾人员名单
	姓名
	单位
	职务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	接待时间
	

	接待人数
	
	陪餐人数
	

	拟用餐地点
	
	拟住宿地点
	

	经费预算
	餐费（含酒水）
	

	
	住宿费
	

	
	其他
	

	
	合计
	

	单位负责人意见
	签字：             年     月    日

	国际合作处意见
	签字：             年     月     日

	分管校领导意见
	  签字：             年     月      日

	备注
	


1、公务接待本着高效、节俭的原则；
2、严格接待审批控制，所有公务接待须先审批、后接待，先预算、后报销；
3、公务接待经费严格按标准执行。

河海大学外事接待经费核销表
接待单位：                      经办人:                         年    月     日
	接待对象
	

	接待事由
	

	接待时间
	

	外宾名单
	

	开支明细
	金额
	时间
	地点
	校内参加人员

	餐费
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	费用总计
	
	是否列入预算
	

	经费来源单位意见：

负责人签字：
日期：

	国际合作处意见:
负责人签字:        
日期：

	分管校领导意见
签字：
日期：
	签字：
年月日


注：报销需另附《XXX来访活动安排》
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