中南林业科技大学公务接待用餐审批表

	部  门
	
	填表时间
	
	编号
	

	客

情

概

况
	单  位
	
	联系人电话
	

	
	带队人
	
	来客人数
	

	
	事  由
	

	
	日  期
	月  日— 月  日
	预计接待天数
	天

	接

待

用

餐

意

见
	​工作餐
	地点：                      标准：   元/人

时间：  月    日—   月    日

	
	宴请
	地点：                       标准：     元/桌，共  桌

时间：   月   日

	接待费用控制金额
	餐费
	酒水费
	合计

	
	
	
	

	陪客人数
	人
	陪同人员名单
	

	经办人
	
	联系电话
	

	审

批

栏
	部  门

负责人 (签章)

年  月  日
	分  管

校领导(签章)

年  月  日

	备注
	由经办人负责用餐接待和财务报账，超标部分不予报销。


说明：1.在公务接待前填写本表，严格做到事前审批。结算时，财务处凭审批表核对，无审批表者一律不予结算。

2.公务接待对象在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1/3。用餐应当主要供应家常菜，不得提供鱼翅、燕窝等高档菜肴和用野生保护动物制作的菜肴，不得提供香烟和高档酒水，不得使用私人会所、高消费餐饮场所。

3.工作日中午参加公务接待用餐，一律不得饮酒。

4.接待经费在1000元以内的，由部门单位主要负责人审批；在1000元以上的，由所在部门单位的分管校领导审批。
