
安徽绿海商务职业学院招待申请单
申请时间：                 年    月    日                        NO：

	申 请 部 门
	
	经办人
	
	部门负责人

签字
	

	申 请 原 因
	
	招待性质
	会餐   一般性招待   宴请

	接 待 对 象
	
	酒店性质
	

	招 待 地 点
	
	接待人数
	
	陪同人数
	

	费

用

预

算    
	计划餐费
	早餐
	中餐
	晚餐
	合计

	
	
	
	
	
	

	
	招待费用
	住宿费
	礼品费
	其他
	合计

	
	
	
	
	
	

	部门分管领导
	
	财务审核
	
	单位负责人

审批
	


填表说明：

1、申请人必须详细填写此表，填写项目不全，或预算金额明显不合理的，财务部门有权拒绝报销。

2、报销金额在审批权限以内的，财务审核后可直接报销；超过限额的，必须经单位负责人审批后方可报销。

安徽绿海商务职业学院招待申请单
申请时间：                 年    月    日                        NO：

	申 请 部 门
	
	经办人
	
	部门负责人

签字
	

	申 请 原 因
	
	招待性质
	会餐   一般性招待   宴请

	接 待 对 象
	
	酒店性质
	

	招 待 地 点
	
	接待人数
	
	陪同人数
	

	费

用

预

算    
	计划餐费
	早餐
	中餐
	晚餐
	合计

	
	
	
	
	
	

	
	招待费用
	住宿费
	礼品费
	其他
	合计

	
	
	
	
	
	

	部门分管领导
	
	财务审核
	
	单位负责人

审批
	


填表说明：

1、申请人必须详细填写此表，填写项目不全，或预算金额明显不合理的，财务部门有权拒绝报销。

2、报销金额在审批权限以内的，财务审核后可直接报销；超过限额的，必须经单位负责人审批后方可报销。


