	[bookmark: baidusnap4]常德职业技术学院关于规范
公务活动用餐事项的通知


	学院各部门、各单位：
[bookmark: baidusnap0] 为进一步贯彻落实中央八项规定及实施细则精神和省委、市委实施办法，根据《常德市财政局关于明确市直党政机关公务活动用餐有关事项的通知》（常财发〔2018〕10号），结合学院实际，现就规范公务活动用餐事项通知如下：
一、本通知所称公务活动，是指出席会议、考察调研、学习交流、请示汇报工作等。
二、学院工作人员在常驻地（指市城市规划区，市城区高速环线内，下同）开展公务活动，不得安排接待用餐。
三、学院工作人员到常驻地以外开展公务活动，凭公函、活动通知或方案等，可由对方单位接待安排一餐，不用缴纳用餐费，用餐标准严格按照当地标准执行；其中在常德市范围外的，按照当地规定执行。除此之外，对方单位不负责安排用餐。确因工作需要，可由对方单位协助在单位食堂安排用餐，不作为接待用餐。接待单位不承担协助安排的用餐费用，由用餐人员自行据实结账支付，并严格按照用餐标准用餐，超出出差伙食补助费标准的部分由个人自理。
四、学院工作人员参加由主办单位承担费用的会议、培训，用餐标准按照会议费、培训费管理办法的规定执行。
五、在常驻地范围内，因执行公务确实无法回家或回单位食堂就餐的，按加班用餐审批程序审批后，可在早餐20元、中餐40元、晚餐40元标准内凭据报销工作餐。学院工作人员工作日在单位连续加班4小时以上及休息日在单位连续加班4小时以上8小时以内的，可按不高于40元标准安排一餐工作餐，休息日在单位连续加班8小时以上的，可按每餐不高于40元标准安排两餐工作餐，符合上述工作餐安排条件的，原则上在教工食堂安排就餐，确实无法在食堂就餐的，可按上述标准凭据报销。
六、 规范加班用餐审批程序。加班用餐严格按“先审批、后用餐”的程序进行。加班预计超过4小时需要安排工作餐的，所在部门及单位填写《常德职业技术学院加班用餐审批单》，经部门及单位负责人审核后报分管院领导审批，按标准安排工作餐。
七、学院公务接待，凭对方公函、活动通知或方案等，可按标准接待安排一次，即在职务级别对应的标准限额内安排，具体标准限额为：省部级200元/人·餐，厅局级160元/人·餐，其余人员工140/人·餐。同一批次接待人员，按用餐人员中最高职务级别对应的标准安排用餐。除按规定的陪餐人员之外，确因工作需要的工作人员，可以按照本规定第五条的标准安排工作餐。 
八、加强公务接待经费归口管理。学院公务接待费用应当全部纳入预算管理，党政办公室负责学院各部门、单位的公务接待经费预算的分解和经费审核，并定期对工作餐安排情况在学院内部公示。计划财务处要按照上级财政部门的要求定期做好全院公务接待经费的预算和决算公开。
九、公务接待严格按“先审批、后接待”的程序进行。承办单位先填写《常德职业技术学院公务接待审批单》，报分管院领导审批后执行。
十、本通知自发布之日起施行。此前有关规定与本通知不一致的，以本通知为准。
附件： 1.常德职业技术学院加班用餐审批单
2.常德职业技术学院公务接待清单
                                   2019年11月20日          
常德职业技术学院加班用餐审批单
部门（单位）：                                   申请日期：   年  月  日
	加班内容：                     加班时间段：
	分管院领导审批：

	加班人员：                               共   人
	

	用餐标准：40元/人（限额）          金额合计：    元
	

	经办人签名：
	

	部门（单位）负责人审核：
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常德职业技术学院加班用餐审批单
部门（单位）：                                  申请日期：    年  月  日
	加班内容：                     加班时间段：
	分管院领导审批：

	加班人员：                                共  人
	

	用餐标准：40元/人（限额）           金额合计：    元
	

	经办人签名：
	

	部门（单位）负责人审核：
	


                                                       

常德职业技术学院加班用餐审批单
部门（单位）：                                申请日期：    年  月  日
	加班内容：                    加班时间段：
	分管院领导审批：

	加班人员：                                共  人
	

	用餐标准：40元/人（限额）           金额合计：    元
	

	经办人签名：
	

	部门（单位）负责人审核：
	






常德职业技术学院公务接待清单（存根）
申请日期：   年  月  日
	接待
对象
情况
	被接待单位
	
	事由
	

	
	带队人员
姓名
	
	职务
	
	随同人员
	

	接待
情况
	接待部门（单位）
	
	申请人
	
	陪餐人员
	

	
	
	
	经办人
	
	
	

	
	接待时间
	
	接待地点
	

	
	工作餐餐数
	
	接待费用合计
	

	审核
	办公室
或其他
部门（单位）
	
	审
批
	院领导
	


说明：1.各部门（单位）在执行公务接待时均应事先填写该表，未经批准擅自接待，费用自理。
      2.本表一式二联，一联随接待发票报销入账，一联留存备查。

常德职业技术学院公务接待清单（报账联）
申请日期：   年  月  日
	接待
对象
情况
	被接待单位
	
	事由
	

	
	带队人员
姓名
	
	职务
	
	随同人员
	

	接待
情况
	接待部门（单位）
	
	申请人
	
	陪餐人员
	

	
	
	
	经办人
	
	
	

	
	接待时间
	
	接待地点
	

	
	工作餐餐数
	
	接待费用合计
	

	审核
	办公室
或其他
部门（单位）
	
	审
批
	院领导
	


说明：1.各部门（单位）在执行公务接待时均应事先填写该表，未经批准擅自接待，费用自理。
      2.本表一式二联，一联随接待发票报销入账，一联留存备查。
