附件1

广州科技贸易职业学院公务接待事前审批单

接待部门：                                                年   月   日

	接待事由
	

	接待团名称
	

	来客人数
	

	陪餐人数及姓名
	

	接待时间
	   月   日   时—    时

	接待地点
	

	就餐标准及费用
	       元/人, 合计     元.

	经办人
	

	部门负责人意见

(金额1000元以下)
	    签字：                        年  月  日

	分管院领导意见

(金额1000—2000元)
	签字：                        年  月  日

	分管财务院领导意见

(金额2000—5000元)
	签字：                              年  月  日

	学院主管领导意见
(金额5000元以上)
	签字：                             年  月  日

	备    注
	


附件2

广州科技贸易职业学院公务接待费用报销清单

	接待部门
	

	接待日期
	

	接待地点
	

	来客

情况
	接待团名称
	

	
	接待团职务级别
	必填项，且只能从以下选项中选取一项：

1．涉密2.部、省级以上3.副部、副省级4.司、局、厅、地级5.副司、副局、副厅、副地级6.县、处级

7.副县、副处级8.正科级9.副科级10.科员级11.办事员级12.正股级13.副股级14.工勤人员15.境外人士

16.企业人员17.教科人员

	
	来客人数
	

	接待事由
	

	接待人
	

	陪餐人数及姓名
	
	用餐总人数
	

	就餐标准（元/人）
	
	就餐费用（元）
	

	住宿费（元）
	

	交通费（元）
	

	费用合计（元）
	

	接待公务卡号

（转账结账的不需填写）
	

	接待经办人
	

	部门负责人意见

(金额1000元以下)
	    签字：                   年  月  日

	分管院领导意见

(金额1000—2000元)
	签字：                  年  月  日

	分管财务院领导意见

(金额2000—5000元)
	签字：                       年  月  日

	学院主管领导意见
(金额5000元以上)
	签字：                       年  月  日

	备       注
	


附件3

广州科技贸易职业学院公务接待流程图

院内食堂接待流程图               院外接待流程图


审批。填写公务接待事前审批单（附件1，按权限审批）








审批。填写公务接待事前审批单（附件1，按权限审批）





用餐。按审批的标准要求用餐，使用公务卡（保留刷卡小票）或转账结账票





报账。填写学院付款凭单（按权限审批），附上发票、刷卡小票，派出部门公函或相关审批件、公务接待事前审批单（附件1）、公务接待费用报销清单（附件2），持部门报账本到计划财务处报账








报账。填写学院付款凭单（按权限审批），附上发票、派出部门公函或相关审批件、公务接待事前审批单（附件1）、公务接待费用报销清单（附件2），持部门报账本到计划财务处报账（转账）





领票。每月底学院食堂将发票送办公室，办公室通知接待部门领取发票，办理报账手续








用餐。到学院食堂用餐（牵头接待部门要派专人与食堂保持沟通，持用餐单用餐，并交给食堂负责人）








登记。凭审批单到办公室填写用餐单，由办公室通知食堂备餐。
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