国内公务接待管理办法（修订） 附件1
	北京林业大学国内公务接待清单

	接待要素
	单位名称
	
	接待对象
	

	
	接待事由
	
	来访时间
	

	
	来访人员
名单
（可附页）
	姓  名
	单位
	职  务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	公务活动明细
	时间
	地点
	内容
	陪同人员姓名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	单位审批意见
	是否同意以上公务接待事项：□是     否（如否，请填写理由）

      单位主要负责人签字：
              日  期：

	党政办公室审批意见
	是否同意以上公务接待事项：□是     否（如否，请填写理由）


    党政办负责人签字：
              日  期：


[bookmark: _Hlk176961166]注：财务报销时请另附《北京林业大学国内公务接待费用明细单》。
	
国内公务接待管理办法（修订） 附件2
北京林业大学国内公务接待费用明细单

	接待
要素
	单位名称
	
	接待对象
	

	
	接待事由
	
	来访时间
	

	
	来访人员
名单
（可附页）
	姓  名
	单位
	职  务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	接待
费用
明细
	序  号
	支出科目
	金  额
	备   注

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	5
	
	
	

	
	                                 共计：   

	单位
审批
意见
	



           单位主要负责人签字：
                   日  期：


注：财务报销时请另附《北京林业大学国内公务接待清单》。

加班餐管理办法（修订） 附件
北京林业大学加班餐费用报销申请单
	单  位
	林学院
	用餐时间
	202 年  月  日  [早] [午] [晚] 餐

	人均金额
	每人   元/餐
	用餐人数
	             人

	合计金额
	（大写）                        （小写）￥           

	经费来源
	行政经费□   科研经费□   教学经费□   党建经费□   工会经费□   
其    他                        

	用餐事由
	请详细填写用餐事由，说明因何事误餐而安排加班餐（1.工作内容涉密且连续工作，到用餐时间无法离开就餐的；2.在应急处置过程中，到用餐时间无法离开现场的；3.工作性质要求连续不间断的；4.工作期间确需用餐的其他必要情形。）
[bookmark: _GoBack]

	用餐人
信息
（可附页）
	姓名
	所在单位
	联系方式
	姓名
	所在单位
	联系方式

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	申请人签字：                    单位（项目）负责人签字：               


（注：每一张申请单对应一个用餐事项；横向课题经费支出少量加班餐时申请单需主管科研院长签字。）
2
2
