  南京大学接待清单
	接待时间
	          年  月  日到       年   月   日共    天

	接待事由
	

	来访人员基本情况
（共  人）

	单位名称
	姓名
	职务/职称

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	公务接待费用情况
	餐费
	
	用餐人数
	

	
	用车费用
	
	住宿费用
	

	
	合计(大写):   万  仟  佰  拾  元  角  分
	经费卡号
	

	特殊事项情况说明
	

	审批意见
	     单位公章        经手人:         审批人：        日期：


    备注：1、本清单作为财务处报销凭证，填写不全或不符合规定的，不予报销。
          2、学校预算安排的公务接待经费开支的接待费用，报销时还需提供派出单位公函或公务接待相关说明。
