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吉林师范大学公务接待用餐管理暂行规定
根据《中共中央政治局关于改进工作作风、密切联系群众的八项规定》、《中共吉林省委常委会关于改进工作作风、密切联系群众的具体规定》、《吉林省教育厅贯彻落实中央改进工作作风、密切联系群众<八项规定>和<实施细则>实施办法》等文件精神，为进一步规范公务接待用餐行为,特制定本暂行规定。

第一条  本规定所称公务接待用餐，是指因工作需要，接待单位按照接待标准提供用餐服务的行为。

第二条  严格控制公务接待用餐范围。
（一）上级机关来校办理公务需要用餐的;
（二）国内外院校来校进行交流、考察需要用餐的;
（三）由学校邀请来校讲学、技术指导、洽谈业务的学者和工作人员需要用餐的;
（四）参加学校统一组织的活动需要安排用餐的;
（五）其他情况需要用餐的。
第三条  严格控制公务接待用餐标准。
（一）公务接待用餐原则安排在学校食堂。
（二）严格控制饮酒。除外事活动外，工作期间公务用餐一律不准饮酒。

（三）严格控制陪餐人数，不一客多陪，不安排与接待对象公务活动无关的人员参加。

（四）严禁校内接待。校内各单位之间一律不得以任何名义用公款相互宴请。

（五）严禁超标准、超规格进行公务接待用餐。不得擅自提高接待标准和规格，不得点用高档菜肴，不得提供高档酒、各类进口酒以及高档香烟。

第四条  严格履行公务接待用餐审批程序。
（一）接待单位安排公务接待用餐时，需填写公务接待用餐审批单。
（二）学校安排的公务接待用餐,由校长办公室审批;各单位安排的公务接待用餐,如需从分管校领导经费支出的，由分管校领导审批，其它接待用餐,由各单位主管领导审批。

（三）未按审批程序安排的公务接待用餐费用一律不得报销。
第五条  严格控制公务接待用餐费用。
（一）按财务管理规定实行经费比例及总额控制。各单位全年公务接待用餐费用不得超过规定的限额，结余留用，超支不补。
（二）公务接待用餐费用应及时结清。审批报销公务接待用餐费用时，实行“三单合一”制度，即接待部门必须提供公务接待用餐审批单、用餐消费原始清单和税务发票单据，“三单”不全者，一律不得审批和报销。　

（三）实际用餐金额大于餐费限定额度的，只报销限定额度以内的部分，超出限定额度的部分不得报销；实际用餐金额小于限定额度的，按实际支出报销。

第六条  建立公务接待用餐公示和报告制度。

公务接待用餐情况要逐月公开公示。每月10日前以适当方式在本单位公开公务接待用餐次数、人数及额度情况，自觉接受干部群众的监督。
第七条  严格执行廉洁自律有关规定，严肃责任追究。存在下列行为之一的，除所发生用餐费用由参加人员个人承担外，视情节给予相关责任人党纪政纪处分或组织处理：
（一）接受下属单位或管理、服务对象和行政相对人宴请、　娱乐活动的；

（二）借公务接待用餐之便安排高消费娱乐活动的；

（三）以公务接待用餐为名用公款私请的；

（四）让下属单位管理、服务对象和行政相对人报销招待费用，或以会议费、印刷费等形式变相冲减、转移报销招待费用的；

（五）其他违反廉洁自律及本规定的行为。

第八条  本规定自发布之日起施行。                 

[image: image2.png]


附件:吉林师范大学公务接待用餐审批单
                              吉林师范大学
  2013年12月4日
吉林师范大学校长办公室         2013年12月5日印发  
吉林师范大学公务接待用餐审批单
接待部门（公章）:                            

	用餐日期
	   年   月   日   □早餐  □午餐  □晚餐

	用餐地点
	

	接

待

对

象
	来宾单位
	

	
	姓名/职务
	

	
	人  数
	

	
	事  由
	

	陪餐人员
	

	用餐总人数
	

	接待部门

领导签字
	
	经办人

签字
	

	校长办公室

审核签字
	
	分管校领导

签字
	

	备   注
	


注：公务接待用餐报销须持此用餐审批单、公函、用餐消费原始清单和税务发票单据“四单合一”办理。
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