	附件2：
上海政法学院国内公务接待清单

	接待信息
	来访单位
	　
	来访人数
	　

	
	来访负责人
	　
	来访时间
	　

	
	接待部门
	
	接待负责人
	

	
	校领导出席情况
	

	主要

公

务

活动
	日期
	时间
	地点
	内容
	陪同人员

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	接待费用明细
	序  号
	支出科目
	金  额
	经办人
	备   注

	
	1
	　
	　
	　
	　

	
	2
	
	
	
	

	
	3
	　
	　
	　
	　

	
	4
	
	
	
	

	
	5
	
	
	
	

	
	                                  共计：   

	审批

签字
	接待经办人：

年   月   日
	部门负责人签字：

年   月   日

	
	分管校领导审批签字：

年   月   日


说明:此单由接待部门填写，由部门负责人和分管校领导在审批意见栏签批意见。在报销时请向计财处提交此单。无此单，计财处不予报销。
