


票据粘贴单



票据粘贴要求：
1.所有粘贴的票据必须为合法票据，报销人对所报销票据的真实性、合规性、合理性和相关性负直接责任。报销人应了解并遵守有关财经法规和管理制度。
2.票据粘贴单必须保持平整，不得折叠。
3.所有需要报销的票据必须均匀、平整并分类粘贴，由左向右呈“鱼鳞”状粘贴在边框内，开口向右。






          

接 待 费 报 销 单
                                                                         结算方式：
单位：                               年     月     日                         附单据       张
	来 宾 单 位
	
	时间、事由
	
	人数
	

	用 餐 标 准
	        元/人、餐
	用餐金额
	
	陪同人数
	

	报销金额（大写）
	万     仟     佰     拾     元     角     分
	¥：

	经费渠道
	预算内                  预算外                  专项经费



负责人：                    财务主管：                 会计：                经办人：  
	漳州电大公务接待审批表

	来 宾

信 息
	主宾姓名：                     单位及职务：

	
	来宾人数：共    人     （男：    人，女：    人）
其中：厅局级   人，县处级及以下    人

	
	接待时间：

	
	接待事由：

	住宿安排
	　

	用车安排
	　

	就餐安排
	工作餐
	时间：
	地点：
	工作餐标准：

	
	
	陪餐人员
	      人

	
	
	工作人员
	      人，     简餐标准：

	
	
	是否安排酒
	　

	
	是否协助安排
日常用餐及标准
	

	公务活动
	时 间
	内       容

	
	　
	　

	
	　
	　

	预算总额
	       元。其中：

	承办单位及
经办人

	

   年 月 日
	承办
部门
意见
	

       年 月 日
	审批
人
意见
	

  年 月 日




	漳州电大公务接待清单

	来宾信息
	　

	住宿情况
	　

	工作餐
安排
情况
	地点                     ；用餐人数    人，标准       

(其中，来宾  人，陪餐人员  人)。工作人员  人，标准     。

费用总计：            元。

	公 务
活 动
安 排
	项目
	时间
	场所

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	 本次接待费用开支总计：    元（其中，                      ）

	承办单位
及经办人
	年  月  日
	承办
部门
意见
	 年  月  日
	审批
人
意见
	 年  月  日


[bookmark: _GoBack]
