
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

依据校财务和学院经费使用规定要

公务接待前填写公务接待审表批表 

主管院领导审批签字 

学院经费负责人审批签字，加盖公章 

公务接待后，学院负责人审核公务票据并签字

（如果单张发票上千，且未刷公务卡，公务发

生人到财务处负责人处签字），所有签字完整

后交由院报账人员办理。 

一份相关票据复印件留学院存档 一份票据交财务处报销使用 

办理完毕 


