 哈尔滨工业大学总务处招待费用审批单 
   单位：                             年   月   日                         凭证编号： 
	被招待单位（个人）：
	人      数

	
	合  计
	客人数
	陪同人数

	
	
	
	

	简要说明招待理由：

	招待费预计金额（大写）：

	中心主任签字：                                       

                       年   月   日
	总务处主管领导审批：                                       

                       年   月   日
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                       年   月   日
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                       年   月   日

	招待理由填写说明：1、进餐和住宿要写明人数、次数及每人标准；

                  2、纪念品要写明品名、单价及数量；

3、会议费要写明人数、每人标准。

注：此表随同预支款单或原始凭据报销粘贴单，交至计财部由会计人员进行业务处理。
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