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计算机与信息学院公务接待、加班工作餐管理实施细则
第一条  为规范计算机与信息学院公务接待及加班工作餐管理，依据“合肥工业大学公务接待管理实施办法”，特制订本管理实施细则。

第二条  本细则规定的“公务接待”是指学院在举办会议、考察调研、学术交流、项目评审、执行任务、友好单位来访等国内公务活动中需要发生的接待工作。公务接待包括接待用餐、接待住宿、公务用车。

第三条  学院公务接待实行公函制度。无公函（访问函、邀请函、会议通知和其他证明公务活动的有关材料）的公务活动和来访人员一律不予接待。公务接待坚持谁接待、谁签字、谁负责。

第四条  学院公务接待严格履行事前审批制度。公务接待审批报销流程为：接待人到学院党政秘书处领取并填写《接待审批单》（附件1）及《公务接待清单》（附件2）（一式二份）——凭公函找相关业务分管院领导审批（来访人员超过8人需分管校领导审批）——学院党政秘书留存一份接待审批单和接待清单，做接待台帐记录，协助接待人安排接待——接待人凭审批单、接待清单和有关票据报销。
第五条  学院建立公务接待经费支出清单制度，由学院党政秘书保管台账和审批单并存档，以备学校和上级部门检查。

第六条  公务接待用餐一般只安排一次工作餐或宴请。工作餐标准为人均90元以内/天，宴请标准为人均150元以内/次。工作餐和宴请原则上安排在校内锦怡园餐厅，特殊原因在校外安排用餐，应在定点或协议酒店，并严格执行相关规定，不得使用私人会所、高消费餐饮场所。公务接待应严格控制陪餐人数，接待对象在10人以内的，陪餐人数不得超过3人；超过10人的不得超过接待对象人数的三分之一。工作餐提倡节俭，杜绝浪费。以普通菜肴为主，不提供高档菜肴、酒水，不提供香烟。工作日中午用餐不饮酒。

第七条  公务接待住宿，优先安排在校内锦怡园宾馆。如需安排到校外的，应在定点或协议酒店，住宿用房以标准间为主。来访人员住宿费应当回本单位凭据报销。

第八条  公务接待用车以“便捷高效”为原则，尽量安排集中乘车，合理使用车型。学院工作人员公务用车需事前请示分管院领导，使用人签单需注明时间、行程、使用车辆、事由。

第九条  学院工作人员因工作加班确实需要安排工作餐的，需填写加班工作餐审批单（附件3）报分管院领导审批，并报至学院党政秘书处存档备查。工作餐标准为人均40元以内，以普通菜肴为主，不得饮酒，不提供香烟。

第十条  本管理实施细则自发布之日起开始施行。

                                       计算机与信息学院
                                        2016年5月9日
附件1

合肥工业大学公务接待审批单

申请部门                             年    月    日

	来访单位
	
	来访时间
	

	接待事由
	

	用餐费用
	用餐标准
	
	住宿

费用
	住宿标准
	

	
	人数
	
	
	拟住天数
	

	公务用车费用
	
	其他费用
	

	陪同人员、人数
	

	预算金额
	
	用餐总人数
	

	审批程序
	经办人
	
	部门（学院）负责人审签
	

	
	校领导审批
	

	备注
	


附件2

合肥工业大学公务接待清单

承办单位（公章）：                        年   月   日

	来访单位名称
	

	接待信息
	姓  名
	职务
	陪同人员信息

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	公务活动项目
	费用名目
	费用明细
	经办人

	
	就  餐
	
	

	
	用  车
	
	

	
	其  它
	
	

	费用合计（大写）：                      ￥：      

	承办单位负责人签字:


附件3

计算机与信息学院加班工作餐审批单

                      年   月   日

	加班事由及时间
	

	加班人员名单
	姓  名
	姓  名
	姓  名

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	费用合计（大写）：                         ￥：           

	经办人签字：

                                           年     月     日

	学院负责人签字:

年     月     日



