杭州万向职业技术学院文件  
杭万职院〔2011〕5号          
杭州万向职业技术学院
公务接待用餐管理规定
为进一步加强党风廉政建设，规范学院接待用餐管理，根据上级接待工作的有关规定，结合我院实际情况，特制定本规定。 
一、基本原则

1．公务用餐坚持勤俭节约、内外有别、公私分明及对口接待、分级接待的原则，非对口部门一般不参与公务接待。

2．公务用餐须事先到学院办公室办理相关手续，填写《公务接待用餐审批单》（附件），未办理用餐手续及超出标准的费用由用餐部门或个人自行解决。

3．一般接待原则上安排院内用餐，确需院外接待用餐，经分管领导审批同意后方可安排。

4．学院内部各类会议、活动一般不安排公务用餐。确有用餐需要，可由办公室主管领导批准后由办公室安排工作餐。

二、用餐管理

1．部门接待用餐由接待部门负责人安排，一般情况下部门主要负责人陪餐。如确有需要，分管领导、主要领导陪餐。

2．学院领导公务接待用餐，由院办或交流合作处根据接待对象负责安排用餐，其中交流合作处主要负责校友、企业界、新闻媒体界客人的接待工作。学院领导一般不直接安排接待工作。

三、用餐标准及要求

1．院内公务接待用餐标准原则控制在25元/人以内，院外公务接待用餐标准原则控制在100元/人以内，由院办公室根据具体情况安排。如用餐标准确需提高，必须事前报院长审批同意。以上标准包含烟、酒和菜等所有费用。

2．公务接待用餐陪餐人数不得超过客人人数（一般控制在1—4人），特殊情况除外。

3．公务接待一月报销一次。公务接待的餐饮费用在报销时，其会计凭证必须做到原始菜单和正式发票（单位内部食堂可以使用收据）两张单据齐全，其中原始菜单须有安排用餐的部门负责人亲笔签名，并注明接待对象。对违反这一规定的，财务处不得予以报销；超过标准的，财务处按照规定只给予报销标准内部分。

4．学院纪委、监察室将不定期组织人员检查，对各级干部加强监督，对违规人员视具体情况给予相应处理或报请上级主管部门处理。

四、本规定由学院办公室负责解释。

五、本规定自通过之日起执行。以前有关规定同时废止。

附件：  杭州万向职业技术学院公务接待用餐审批单 
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附件：

       杭州万向职业技术学院公务接待用餐审批单 

	来访单位
	 

	来访者
	 

 
	来访事由
	

	接待单位
	 
	接待人
	 

	用餐标准
	 

	用餐地点
	 

	陪同人员
	 


	院办或部门意见
	（签字或盖章）
　                                   年   月   日

	分管领导意见
	（签字）
年   月   日


	院长意见

（如果必要）
	（签字）
年   月   日


	备注 
	 


