关于印发《江苏省南通卫生高等职业技术学校公务接待管理办法》的通知

各处室、系部，海安校区：
现将《江苏省南通卫生高等职业技术学校公务接待用餐管理办法》印发给你们，请遵照执行。
江苏省南通卫生高等职业技术学校
2019年4月16日
江苏省南通卫生高等职业技术学校

公务接待管理办法

为严格贯彻执行中央、省、市关于公务接待的相关规定，规范学校公务接待用餐管理，减少费用支出，结合学校实际情况，制定本办法。

一、本办法仅适用于来外市区（即除南通市区、港闸区、开发区以外）单位来学校考察调研、学习交流、执行任务、督导检查、出席会议、联系汇报等确需在学校用餐的公务活动。

二、学校公务接待用餐原则上在学校教职工餐厅，如因客观原因确需在外用餐的，须经学校主要领导审批。

三、公务接待申请部门需将用餐时间和标准等相关内容（见附件）提前一天以上交给分管领导审批后报办公室报备，公函或电话记录电子版必须同时交至办公室，否则不能进行电子系统录入报备。办理相关手续后交由后勤处，能够合并的接待由办公室统筹安排。

四、公务接待申请流程：申请部门接收公函或电话通知→申请部门填写《公务接待报备表》→分管领导、主要领导审核→申请部门将报备表连同公函电子版交至办公室→办公室向南通市电子监察系统报备→校内接待由后勤通知食堂落实，校外接待由办公室安排。

五、公务接待餐标准控制在150元/人以下。接待用餐菜品以本地家常菜为主，不使用鱼翅、鲍鱼、燕窝等高档原料，严禁使用国家保护野生动物作为菜品原料。

六、接待用餐陪同人员必须是和公务活动有关的部门人员，由分管领导指定，和公务活动无关的部门和人员不得陪同。严格控制接待用餐陪同人数，接待人员在10人以内的，陪同人员不超过3人；接待人员在10人以上的，陪同人员不超过接待人员的1/3。

六、任何部门和个人未经校领导批准擅自接待或擅自超标准接待，费用一律由相关部门和个人自付。

七、各部门在报销时必须将《南通卫生高职校公务接待报备表》、公函、菜单一并附在发票后，方可报销。

    附件：南通卫生高职校公务接待报备表

附件：
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