
铜陵学院公务接待审批单
申报时间       年   月   日

	接待对象单位名称
	
	公函（  ）/邀请函（  ）其它（   ）

	领队姓名及职务
	
	来校总人数
	   人（含驾驶员等随行）

	来校事由
	
	来校时间
	

	对口接待部门

初步意见

	用餐 承办部门
	用餐地点
	陪餐人数上限
	餐费标准
	用餐时间

	
	
	
	
	
	

	
	住宿 承办部门
	住宿宾馆
	单间/标间数
	住宿标准
	住宿时间

	
	
	
	
	
	

	
	拟举办座谈交流会（   ）汇报会（   ）参观校园（   ）等活动；拟请校领导       参加座谈会（   ）汇报会（   ）用餐（   ）等活动。安排        同志负责经费结算。

	
	部门主要负责人意见
	同意。                    签名：                月   日

	校领导审批意见
	同意安排（壹）次公务工作餐，其它按规定办理。
                    业务分管领导签名：                月   日

	校办公室复核意见
	经初步复核，上述安排总体合规，请按校领导审批意见办理。

经办人               月   日

	备  注
	


本单用作报销凭证。接待前一事一批，公函附后，热情周到，合规节约。因主管部门工作检查等临时电话通知而确无来函的应付电话记录单等依据材料；我校邀请的须附邀请函复本及相关审批表、工作安排方案等。
公务接待原则上一次接待只安排一次用餐。一般安排接待工作餐。从严控制宴请，从严控制同城接待。除外事活动外，执行公务接待时一律不准饮酒或饮用含有酒精的饮料。所有公务接待一律不得提供香烟。

接待对象不超过10人的，陪餐人数不超过3人；接待对象超过10人的，陪餐人数不超过接待对象人数的三分之一。

铜陵学院（外事）公务接待审批单
申报时间       年   月   日

	接待对象单位名称
	
	公函（  ）/邀请函（  ）

	领队姓名及职务
	
	来校总人数
	   人（含随行）

	来校事由
	
	来校离校时间
	

	外事办安排意见
	住宿宾馆
	单间/标间数
	住宿时间
	主要用餐地点
	用餐时间

	
	
	
	
	
	

	
	详细活动安排见附件。

	校长审批意见
	同意。
                         签名：                        月   日

	校办负责人复核意见
	同意，                                        签名：               月   日

	备注
	


学术交流性的外事会议、活动等不用此表报批，也不纳入“公务接待费”报销范畴。
公务接待原则上一次接待只安排一次用餐。一般安排接待工作餐。从严控制宴请,从严控制同城接待。除外事活动外，执行公务接待时一律不准饮酒或饮用含有酒精的饮料。所有公务接待一律不得提供香烟。

接待对象不超过10人的，陪餐人数不超过3人；接待对象超过10人的，陪餐人数不超过接待对象人数的三分之一。
铜陵学院会议、培训、活动公务接待安排审批单
申报时间         年   月   日

	会议、培训、活动名称
	
	来宾(含随行)人数预计     人

	主要参加

单位人员人数
	

	主要日程

初步安排
	

	主办单位
	
	牵头承办责任部门
	

	伙食、住宿

初步安排
	用餐 承办部门
	用餐地点
	陪餐人数上限
	餐费标准
	用餐时间

	
	
	
	
	
	

	
	住宿 承办部门
	住宿宾馆
	单间/标间数
	住宿标准
	住宿时间

	
	
	
	
	
	

	会场安排
	
	交通安排
	

	会务、经费结算人员安排
	姓名：

电话：
	承办部门

主要负责人
	同意。签名：

	校领导

审批意见
	同意。

签名：       月   日
	校办公室

复核意见
	请按校领导审批意见和学校相关规定办理。
经办人：          

	备  注
	


不属于“公务接待费”报销范畴的学科竞赛、招生宣传、毕业生招聘活动、科研项目申报辅导、校企（校）合作交流、涉外的学术性会议等，使用本表报批，费用从相关部门/专项中支出，不得列入公务接待费。

事前报批、一事一批，会议等邀请函/通知、工作方案等附后，热情周到，合规节约。全国性、地区性、行业性会议及大型活动、培训，应当事前立项预算,应当尽量使用校内会议室等场地资源，确需租赁校外会议室等资源的,应当需提前报请校领导批准。

注意：一次活动全部费用一次性报销。报销事项摘要:“XXX会议会务费/培训班培训费/....”。

校内工作用餐审批单
	用餐部门
	
	用餐事由
	

	部门负责人
	
	经办人
	

	用餐时间
	   月  日中餐（   ）晚餐（   ）

	初步安排
	1）盒饭：标准    元，份数    ；      2）桌餐：    人。

	审批意见
	同意。                     签名：                月  日

	备    注
	


校内工作用餐（含盒饭），由用餐部门报批、结算报销，列入用餐部门“伙食费”。

注意：周一至周五教工餐厅开餐的，一般不安排教职工中午盒饭等工作餐；一般情况由部门主要负责人审批，特殊情况（含量大的）由业务分管校领导审批。审批意见应有“同意”及审批人姓名、日期等关键信息。

校内工作餐标准：盒饭不超过25元/人/餐。
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         公 务 出 差 审 批 单
年
 月
    日
	姓
名
	
	部
门
	

	同行人员
	

	出差时间
	  月  日~  月  日，共   天。
	目的地
	

	出差事由
	

	使用交通工具情况
	1. 乘坐营运交通工具：飞机(  火车(  汽车(  轮船(  其他(；
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2. 单位派车车号：              司机：                       
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3. 自带车辆（需注明车号）：            
                      
	领导意见(部门主要负责 人出差由校领导审批)；

	对方单位接待情况
	1. 对方是否安排就餐；是(，否(；是否交纳伙食费：是(，否(；

2. 对方是否提供车辆；是(，否(；是否交纳交通费：是(，否(；
3. 会议或培训等活动主办方是否统一安排食宿：是(，否(；

自付伙食费：是(，否(；自付住宿费是(，否(；
	

	其他需要说明的情况
	
	


说明：1.使用交通工具情况和对方单位接待情况可待出差结束后据实填列；

2.出差任务完成后，出差人员应一次性报销全部出差费用。不同部门（单位）人员共同

出差的，应由牵头部门统一办理报销手续，如为学校派车，也包括随行驾驶员的费用；

3.本表应在出差之前审批，作为报销凭证的组成部分。
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