浙江大学外宾接待审批清单
	接待单位(公章)
	
	填表时间：      年    月    日

	接待事由
	
	接待人数　
	
	陪同人数　
	

	接待对象
	单位
	姓名
	职务（职称）

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	主要行程安排
	活动
	时间
	场所

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	住宿安排及金额
	宾馆名称
	
	星级
	

	
	普通套间数

及住宿天数
	
	标准间数

及住宿天数
	

	
	
	
	总金额
	               元

	日常伙食
	天  数
	
	总金额
	               元

	宴请费
	次  数
	
	总金额
	               元

	交通费
	                                                           元

	赠送礼品费
	                                                           元

	接待费用合计金额
	                               元

	接待审批意见
	                        分管负责人（签字）

	报销审批
	开支经费名称
	　
	经费项目代码
	　

	
	经办人（签字）
	　
	主要负责人
（签字）
	　

	备    注
	


浙江大学外宾接待特殊情况审批单

	接待单位(公章)
	
	接待时间：       年    月    日

	接待事由
	

	特殊情况
说明

	

	接待审批意见
	主要负责人（签字）

	报销审批
	开支经费名称
	　
	经费项目代码
	　

	
	经办人（签字）
	　
	主要负责人（签字）
	　

	备    注
	


