
浙江理工大学外宾接待费用开支清单
	国别（地区）
	
	来宾单位
	

	团长姓名
	
	团长职务/职称
	
	团组总人数
	共     人

	来访时间
	
	宴请次数
	共      次

	支出项目
	经办人员
	参照的省财政厅规定标准（详见“浙财行[2014]29号文件”）

	住宿费
	单据张数
	      张
	
	1、一般外宾代表团，安排的宾馆不得超过4星级；

2、副部级及以上可安排套间；其他人员安排标准间；

3、洗衣费、邮电通讯费等须由外宾自理。

	
	金    额
	    晚    元
	
	

	日常伙食费
（含酒水）
	票据张数
	      张
	
	1、 一般人员每人每天300元的标准；

2、 无互惠对等原则及外事交流协议的，招待天数不得超过5天（含抵、离当天）。

	
	金    额
	     元
	
	3、 

	宴请费

（含酒水）
	票据张数
	      张
	
	1、外宾来访期间，宴请不得超过2次

2、厅级人员主请：每人每次300元；

3、处级人员主请：每人每次260元；

4、提倡采用冷餐、酒会、茶会等宴请形式，标准分别为每人每次150、100、60元。

	
	金    额
	     元
	
	

	
	时    间
	年   月    日
	
	

	
	陪餐人员数
	    人
	
	1、外宾5人（含）以内，中外人数原则上1:1以内安排；
2、外宾超过5人的，超过部分中外人数原则上在1:2以内安排。

	
	工作人员数

（含司机、翻译）
	    人
	
	

	交通费
	    张
	     元
	
	1、可视外宾人数多少安排小轿车、中巴或大巴；

2、外宾出行应尽量集中乘车，减少随行车辆。租用车辆的，应与资质合格、运营规范的汽车租赁公司签订租赁合同。

	赠 礼
	    张
	     元
	
	1、 节约从简，尽量选择具有浙江特色的纪念品、传统手工艺品和实用物品；

2、 原则上由接待单位或邀请单位赠礼1次，其他单位不得重复赠礼；
3、 赠礼方或受礼方为司局级人员的，每人次礼品不得超过200元；其他人员，可视情况赠送小纪念品。

	备  注
	

	合  计
	                元

	审核情况

	经办人
	　   
	单位负责人
	　


