大连工业大学各单位（部门）涉外公务接待审批单

   学校接待部门：                   

	来访单位名称、来访人员姓名、职务
	接待人员

姓名、职务
	接待部门负责人签字
	国际交流与合作处负责人签字
	主管校领导签字
	活动项目
	活动时间、

地点
	预算经费

	
	
	
	
	
	
	
	


                                           年    月    日

备注：1. 根据《大连工业大学外事接待与外事礼品经费管理办法》，相关部门提前至少一周预报，将《大连工业大学各单位（部门）涉外公务接待审批单》报送至国际交流与合作处，由国际交流与合作处统一请示相关校领导。不同接待内容，请在表中分项填写。2.校领导审批同意后，请接待部门在涉外公务接待活动后的1周内把相关发票提交到国际交流与合作处。3.国际交流与合作处请主管校领导签字后，将把《大连工业大学各单位（部门）涉外公务接待审批单》、就餐发票返还接待部门，由接待部门至财务处报销，报销项目为“校外事接待费”。
