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	序号
	材料
	数量
	备注

	1
	接待前审批单
	
	

	2
	接待清单
（包括招待费或生活补助、住宿费、差旅费、讲座费等所有费用）
	
	

	3
	差旅费报账单（如需报）
	
	

	4
	领据
	
	

	5
	国内银行卡号或者委托函（如委托他人办理）
	
	

	国内专家
	5
	火车票或者飞机票发票原件及登记牌原件
	
	

	外
专
	5
	护照首页复印件
	
	

	
	6
	签证页复印件
	
	

	
	7
	出、入境页复印件
	
	

	
	8
	国(境)外人员来访登记表（外事平台审批后产生）
	
	

	
	9
	电子客票行程单
	
	

	
	10
	购票的电子兑账单
	
	

	
	11
	登机牌原件
	
	

	补充
（若有）
	国外段火车票、的士票等各类票据及对应电子兑账单
	
	

	
	国内段火车票、的士票、飞机票、误餐票等各类发票原件
	
	



