北京大学外国专家学者接待审批单（代预算）
	二级单位
	     (公章)
	接待期间：    年  月  日至   年  月  日

	接待事由
	
	接待人数　
	

	接待对象
	姓名
	职务（职称）
	单位
	接待标准

	
	　
	
	　
	 □一类□二类□三类

	
	　
	
	　
	 □一类□二类□三类

	
	　
	
	　
	 □一类□二类□三类

	
	备注：接待标准由二级单位确定，院士、知名专家等可按一类人员接待，其他人员根据实际情况分别按照二类、三类人员接待。

	住宿安排及金额
	□一类人员套间  间   天；□其他人员标准间   间  天
	总金额         元

	
	□长期租房凭租房协议、发票据实报销，日租金未超标
	

	伙食费
	定额标准为一类人员500元/人/天，共   人   天
	总金额         元

	
	定额标准为其他人员300元/人/天，共   人   天
	□实报实销□包干使用

	宴请费
	我校主接待   天，宴请   次
备注：一般1次，我校主接待3天以上不超2次
	总金额         元

	
	外国专家学者      人；我方陪同      人。宴请费（含酒水）定额标准每人每次为：  
□一类人员400元；□其他人员300元；□冷餐150元；□酒会100元；□茶会60元
备注：宴请费在定额标准内据实报销，超出部分接待人自理。
来访人员3人以下的，原则上我方陪同人数不超过3人；
来访人员3-12人的，原则我方陪同人数原则上不超过6人；
来访人员超过12人的，原则上我方按低于来访人数的1/2安排。

	交通费
	□国际旅费        元，其中公务舱/头等舱       位共        元  
  eq \o\ac(○,1)外国专家学者原则上应由工作地往返北京，如不符请说明报销具体航段及总金额：
  eq \o\ac(○,2)外国专家学者如持中国护照，请说明发生国际旅费的必要性：
□国内旅费        元，其中公务舱/头等舱       位共        元

	赠送礼品费
	元

	接待费合计金额
	                                元

	经费类别：□科研经费□学院发展基金□双一流/基本科研业务费等□引智/外专局外专经费
财务账号：账号*******支出**元；账号*******支出**元；             是否有预算：□有□无　

	经办人（签字）
	财务账号负责人（签字）

	接待审批
	□情况属实，符合《北京大学关于深化“放管服”改革、完善支出管理的规定》等  
□不同意接待              二级单位党委负责人（签字）               年    月   日

	报销审批
	□情况属实，同意报销；        □不同意接待              

二级单位财务负责人（签字）               年    月   日

	备    注
	报销各项费用时凭本审批表（二级单位同意接待事项和预算）及相关单据、发票等。


