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Introduction 
�6�D�Q���-�R�V�p���6�W�D�W�H���8�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\���Z�L�O�O���S�U�R�F�X�U�H���D�Q�G���S�D�\���I�R�U���D�O�O�R�Z�D�E�O�H���D�Q�G���U�H�D�V�R�Q�D�E�O�H���K�R�V�S�L�W�D�O�L�W�\���H�[�S�H�Q�V�H�V���G�L�U�H�F�W�O�\��
�U�H�O�D�W�H�G���W�R�����R�U���D�V�V�R�F�L�D�W�H�G���Z�L�W�K�����W�K�H���D�F�W�L�Y�H���F�R�Q�G�X�F�W���R�I���R�I�I�L�F�L�D�O���X�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\���E�X�V�L�Q�H�V�V�����7�K�L�V���X�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\���J�X�L�G�H�O�L�Q�H��
�V�S�H�F�L�I�L�H�V���W�K�H���X�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\���D�Q�G���L�W�V���D�X�[�L�O�L�D�U�\���I�X�Q�G�V���W�K�D�W���P�D�\���E�H���X�V�H�G���I�R�U���V�X�F�K���S�X�U�S�R�V�H�V�����7�K�H���$�S�S�U�R�Y�D�O���R�I��
�7�U�D�Q�V�D�F�W�L�R�Q�V���V�H�F�W�L�R�Q���D�S�S�O�L�H�V���W�R���X�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\���I�X�Q�G�V�����3�O�H�D�V�H���U�H�I�H�U���W�R���D�X�[�L�O�L�D�U�\���R�U�J�D�Q�L�]�D�W�L�R�Q���S�R�O�L�F�L�H�V���D�Q�G��
�S�U�R�F�H�G�X�U�H�V���L�I���X�V�L�Q�J���W�K�R�V�H���I�X�Q�G�V�����7�K�H�V�H���J�X�L�G�H�O�L�Q�H�V���D�O�V�R���G�R���Q�R�W���S�H�U�W�D�L�Q���W�R���I�R�R�G���H�[�S�H�Q�V�H�V���R�I���H�P�S�O�R�\�H�H�V��
�W�U�D�Y�H�O�L�Q�J���R�Q���X�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\���E�X�V�L�Q�H�V�V�������5�H�I�H�U���W�R���W�K�H���F�D�P�S�X�V���7�U�D�Y�H�O���*�X�L�G�H���I�R�U���S�R�O�L�F�\���F�R�Y�H�U�L�Q�J���W�K�R�V�H���W�\�S�H�V���R�I��
�H�[�S�H�Q�V�H�V�����7�K�H�V�H���J�X�L�G�H�O�L�Q�H�V���D�U�H���L�Q���D�F�F�R�U�G�D�Q�F�H���Z�L�W�K���,�&�6�8�$�0���S�R�O�L�F�\���Q�X�P�E�H�U���������������������+�R�V�S�L�W�D�O�L�W�\����
�3�D�\�P�H�Q�W���R�U���5�H�L�P�E�X�U�V�H�P�H�Q�W���R�I���(�[�S�H�Q�V�H�V������

What is Hospitality? 
�+�R�V�S�L�W�D�O�L�W�\���L�V���W�K�H���S�U�R�Y�L�V�L�R�Q���R�I���I�R�R�G�����E�H�Y�H�U�D�J�H�V�����D�Q�G���R�W�K�H�U���H�[�S�H�Q�G�L�W�X�U�H�V���U�H�O�D�W�H�G���W�R���D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V�����R�U���V�S�H�F�L�D�O��
�H�Y�H�Q�W�V���I�R�U���W�K�H���S�X�U�S�R�V�H���R�I���S�U�R�P�R�W�L�Q�J���D�Q�G���I�X�U�W�K�H�U�L�Q�J���W�K�H���P�L�V�V�L�R�Q���R�I���W�K�H���X�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\������

Allowable Expenses and E vents 
�:�K�H�Q���D���X�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\���H�P�S�O�R�\�H�H���D�F�W�V���D�V���D�Q���R�I�I�L�F�L�D�O���K�R�V�W�����W�K�H���R�F�F�D�V�L�R�Q���P�X�V�W�����L�Q���W�K�H���E�H�V�W���M�X�G�J�P�H�Q�W���R�I���W�K�H��
�$�S�S�U�R�Y�L�Q�J���2�I�I�L�F�L�D�O�����V�H�U�Y�H���D���F�O�H�D�U���X�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\���E�X�V�L�Q�H�V�V���S�X�U�S�R�V�H�����Z�L�W�K���Q�R���S�H�U�V�R�Q�D�O���E�H�Q�H�I�L�W���G�H�U�L�Y�H�G���E�\���W�K�H��
�R�I�I�L�F�L�D�O���K�R�V�W���R�U���R�W�K�H�U���X�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\���H�P�S�O�R�\�H�H�V�����7�K�H���H�[�S�H�Q�G�L�W�X�U�H���R�I���I�X�Q�G�V���I�R�U���K�R�V�S�L�W�D�O�L�W�\���V�K�R�X�O�G���E�H���F�R�V�W��
�H�I�I�H�F�W�L�Y�H���D�Q�G���L�Q���D�F�F�R�U�G�D�Q�F�H���Z�L�W�K���W�K�H���E�H�V�W���X�V�H���R�I���S�X�E�O�L�F���I�X�Q�G�V�����+�R�V�S�L�W�D�O�L�W�\���H�[�S�H�Q�V�H�V�����L
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�V�W�X�G�H�Q�W���D�W�K�O�H�W�H�V���D�Q�G���U�H�F�U�X�L�W�V���P�X�V�W���E�H���L�Q���D�F�F�R�U�G�D�Q�F�H���Z�L�W�K���W�K�H���U�X�O�H�V�����U�H�J�X�O�D�W�L�R�Q�V�����J�X�L�G�H�O�L�Q�H�V�����V�W�D�Q�G�D�U�G�V��
�D�Q�G���S�U�R�F�H�G�X�U�H�V���R�I���W�K�H���L�Q�W�H�U�F�R�O�O�H�J�L�D�W�H���D�W�K�O�H�W�L�F���D�V�V�R�F�L�D�W�L�R�Q�¶�V���Q�D�W�L�R�Q�D�O���J�R�Y�H�U�Q�L�Q�J���E�R�D�U�G�����H���J�������1�D�W�L�R�Q�D�O��
�&�R�O�O�H�J�L�D�W�H���$�W�K�O�H�W�L�F���$�V�V�R�F�L�D�W�L�R�Q����

�0�H�D�O���(�[�S�H�Q�V�H�V��
�:�K�H�Q���W�K�H���X�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\���L�V���K�R�V�W���R�U���V�S�R�Q�V�R�U���W�R���R�I�I�L�F�L�D�O���J�X�H�V�W�V���R�U���R�I���D���P�H�H�W�L�Q�J���R�I���D���O�H�D�U�Q�H�G���V�R�F�L�H�W�\���R�U��
�R�U�J�D�Q�L�]�D�W�L�R�Q�����P�H�D�O�V���R�U���O�L�J�K�W���U�H�I�U�H�V�K�P�H�Q�W�V���P�D�\���E�H���S�D�L�G���I�R�U���R�U���U�H�L�P�E�X�U�V�H�G����

�0�H�D�O�V���R�U���O�L�J�K�W���U�H�I�U�H�V�K�P�H�Q�W�V���S�U�R�Y�L�G�H�G���W�R���H�P�S�O�R�\�H�H�V���P�D�\���E�H���S�H�U�P�L�W�W�H�G���L�I���W�K�H���H�[�S�H�Q�V�H�V���R�F�F�X�U��
�L�Q�I�U�H�T�X�H�Q�W�O�\���D�Q�G���D�U�H���U�H�D�V�R�Q�D�E�O�H���D�Q�G���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�H���W�R���W�K�H���E�X�V�L�Q�H�V�V���S�X�U�S�R�V�H�����0�H�D�O�V���R�U���O�L�J�K�W���U�H�I�U�H�V�K�P�H�Q�W�V��
�S�U�R�Y�L�G�H�G���W�R���H�P�S�O�R�\�H�H�V���R�Q���D���I�U�H�T�X�H�Q�W���R�U���U�R�X�W�L�Q�H���E�D�V�L�V���D�U�H���F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G���W�D�[�D�E�O�H���L�Q�F�R�P�H���E�\���W�K�H���,�5�6���D�Q�G��
�D�U�H���W�K�H�U�H�I�R�U�H���Q�R�W���S�H�U�P�L�W�W�H�G���X�Q�G�H�U���W�K�L�V���S�R�O�L�F�\����

�0�H�D�O�V���P�X�V�W���E�H���D���Q�H�F�H�V�V�D�U�\���D�Q�G���L�Q�W�H�J�U�D�O���S�D�U�W���R�I���W�K�H���E�X�V�L�Q�H�V�V���P�H�H�W�L�Q�J�����Q�R�W���D���P�D�W�W�H�U���R�I���S�H�U�V�R�Q�D�O��
�F�R�Q�Y�H�Q�L�H�Q�F�H�����)�R�U���H�[�D�P�S�O�H�����U�H�L�P�E�X�U�V�H�P�H�Q�W���Z�L�O�O���Q�R�W���E�H���D�O�O�R�Z�H�G���Z�K�H�Q���W�Z�R���R�U���P�R�U�H���H�P�S�O�R�\�H�H�V���F�K�R�R�V�H��
�W�R���J�R���W�R���O�X�Q�F�K���W�R�J�H�W�K�H�U���W�R���F�R�Q�W�L�Q�X�H���W�K�H�L�U���E�X�V�L�Q�H�V�V���D�V���D�Q���L�Q�F�L�G�H�Q�W�D�O���S�D�U�W���R�I���W�K�H���P�H�D�O�����R�U���Z�K�H�Q���W�K�H��
�P�H�H�W�L�Q�J���F�R�X�O�G���K�D�Y�H���E�H�H�Q���V�F�K�H�G�X�O�H�G���G�X�U�L�Q�J���Q�R�U�P�D�O���Z�R�U�N�L�Q�J���K�R�X�U�V����

�0�H�D�O�V���R�U���O
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Approval of Transactions 
�7�K�H���$�S�S�U�R�Y�L�Q�J���2�I�I�L�F�L�D�O���I�R�U���W�K�H���G�H�S�D�U�W�P�H�Q�W���U�H�T�X�H�V�W�L�Q�J���S�D�\�P�H�Q�W���R�I���K�R�V�S�L�W�D�O�L�W�\���H�[�S�H�Q�V�H�V���P�X�V�W���F�H�U�W�L�I�\��
�D�S�S�U�R�Y�D�O���E�\���H�O�H�F�W�U�R�Q�L�F�D�O�O�\���D�S�S�U�R�Y�L�Q�J���R�U���V�L�J�Q�L�Q�J���W�K�H���'�L�U�H�F�W���3�D�\�P�H�Q�W���5�H�T�X�H�V�W�����3�H�W�W�\���&�D�V�K���5�H�T�X�H�V�W����
�3�U�R�&�D�U�G���U�H�F�R�Q�F�L�O�L�D�W�L�R�Q���U�H�S�R�U�W�����5�H�L�P�E�X�U�V�H�P�H�Q�W���R�U���5�H�T�X�L�V�L�W�L�R�Q�����7�K�H���G�H�S�D�U�W�P�H�Q�W���P�X�V�W���S�U�R�Y�L�G�H���M�X�V�W�L�I�L�F�D�W�L�R�Q��
�W�K�D�W���F�O�H�D�U�O�\���L�Q�G�L�F�D�W�H�V���W�K�H���S�X�U�S�R�V�H���I�R�U���W�K�H���H�[�S�H�Q�V�H�����X�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\���K�R�V�W�H�G���U�H�F�H�S�W�L�R�Q�����G�H�Y�H�O�R�S�P�H�Q�W�����H�W�F�������D�Q�G��
�Z�K�H�W�K�H�U���W�K�H���H�Y�H�Q�W���Z�D�V���D�W�W�H�Q�G�H�G���E�\���D�Q���R�I�I�L�F�L�D�O���J�X�H�V�W���V�����R�I���W�K�H���X�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\�����,�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�V���D�U�H���S�U�R�K�L�E�L�W�H�G���I�U�R�P��
�D�S�S�U�R�Y�L�Q�J���W�K�H�L�U���R�Z�Q���H�[�S�H�Q�V�H���U�H�L�P�E�X�U�V�H�P�H�Q�W���D�Q�G���V�X�E�R�U�G�L�Q�D�W�H�V���I�U�R�P���D�S�S�U�R�Y�L�Q�J���H�[�S�H�Q�V�H���U�H�L�P�E�X�U�V�H�P�H�Q�W�V��
�R�I���W�K�H�L�U���V�X�S�H�U�Y�L�V�R�U������

Justification and Support Backup Documentation Requirement  
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Federal Officials:  �)�H�G�H�U�D�O���J�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W���H�P�S�O�R�\�H�H�V�����H�O�H�F�W�H�G���U�H�S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�Y�H�V���R�I���W�K�H���+�R�X�V�H���D�Q�G���6�H�Q�D�W�H�����W�K�H��



https://www.sjsu.edu/fabs/how-we-can-help/policies-guides/trust-fund-guidelines.php
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�” �2�W�K�H�U���8�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\���7�U�X�V�W���)�X�Q�G�V���P�D�\���Q�R�W���E�H���X�V�H�G���W�R���S�X�U�F�K�D�V�H���D�O�F�R�K�R�O���R�U���W�R�E�D�F�F�R���S�U�R�G�X�F�W�V��

�” �)�H�G�H�U�D�O���R�U���O�R�F�D�O���J�R�Y�H�U�Q�P�H�Q�W���F�R�Q�W�U�D�F�W���D�Q�G���J�U�D�Q�W���I�X�Q�G�V���P�D�\���E�H���X�V�H�G���W�R���S�D�\���K�R�V�S�L�W�D�O�L�W�\���F�R�V�W�V
�R�Q�O�\���L�I���V�X�F�K���H�[�S�H�Q�V�H�V���D�U�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�O�O�\���D�X�W�K�R�U�L�]�H�G���L�Q���W�K�H���F�R�Q�W�U�D�F�W���R�U���J�U�D�Q�W�����R�U���E�\���D�J�H�Q�F�\���S�R�O�L�F�\��
�D�Q�G���R�Q�O�\���W�R���W�K�H���H�[�W�H�Q�W���D�Q�G���I�R�U���W�K�H���S�X�U�S�R�V�H�V���D�X�W�K�R�U�L�]�H�G�����,�Q���W�K�H���H�Y�H�Q�W���R�I���D���F�R�Q�I�O�L�F�W���E�H�W�Z�H�H�Q
�D�J�H�Q�F�\���D�Q�G���8�Q�L�Y�H�U�V�L�W�\���S�R�O�L�F�\�����W�K�H���V�W�U�L�F�W�H�U���R�I���W�K�H���W�Z�R���S�R�O�L�F�L�H�V���V�K�D�O�O���D�S�S�O�\��

Professional a nd Continuing Education (PaCE) 
�,�Q���D�F�F�R�U�G�D�Q�F�H���Z�L�W�K���(�[�H�F�X�W�L�Y�H���2�U�G�H�U���1�R���������������3�D�&�(���IQ�GIQ�GIQ

https://calstate.policystat.com/policy/6741737/latest/
https://leginfo.legislature.ca.gov/faces/codes_displaySection.xhtml?sectionNum=89904.&lawCode=EDC
https://leginfo.legislature.ca.gov/faces/codes_displaySection.xhtml?sectionNum=89904.&lawCode=EDC
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Table 1:  Funding Sources for Payment of Hospitality Expenses  

Hospitality Expenses  CSU 
Operating 

Fund 

Professional 
and 

Continuing 
Education 

(PaCE) 

Other 
University 

Trust Funds  

Auxiliary 
Organization 

Funds  

�$�O�F�R�K�R�O�L�F���%�H�Y�H�U�D�J�H�V�� �1�R�� �1�R�� �1�R�� �<�H�V��

�(�Q�W�H�U�W�D�L�Q�P�H�Q�W���6�H�U�Y�L�F�H�V��
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https://www.sjsu.edu/fabs/docs/hospitality_expense_justification.pdf
https://www.sjsu.edu/fabs/how-we-can-help/policies-guides/petty-cash.php
https://www.sjsu.edu/fabs/services/p2p/pay/procard.php
https://www.sjsu.edu/fabs/services/p2p/pay/requisition.php
https://leginfo.legislature.ca.gov/faces/codes_displaySection.xhtml?sectionNum=89904.&lawCode=EDC
https://www.sjsu.edu/fabs/docs/travel_guide.pdf
https://www.sjsu.edu/fabs/how-we-can-help/policies-guides/trust-fund-guidelines.php
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https://www.sjsu.edu/fabs/services/contracts/index.php
https://www.sjsu.edu/fabs/services/p2p/index.php
https://dineoncampus.com/sjsu/welcome-to-catering
mailto:financeconnect@sjsu.edu



