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上海音乐学 院招待费报销手续
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符合报销流程

招待费报销手续

应填写 “上海音乐学院国内公务接待审

批单 ” ， 审批表上应填写接待人员名单

及陪同人员名单 、 接待内容 、 接待时间

及每餐接待金额 ， 审批表上需部门 行政

负责人签字及加盖部门印章

是否为

在学校食堂签单的

招待费

是

必须经部门行政

负责人签字

以上流程完成情况 不符合报销流程

退回经办人按正

确流程办理

否

原则上一个季

度结算一次 ，

且当年经费当

年结清

如购买实物慰

问员工等 ， 视

同招待 ， 需填

写 “上海音乐

学院国内公务

接待审批单 ”
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