附件1

公务接待流程图
	接待单位登记来电、来函



	接待单位填写《江西师范大学国内公务接待审批单》



	接待单位主要负责人审批


	接待场所按照《江西师范大学国内公务接待审批单》，安排接待


                                                   
	接待结束后，接待单位填写《江西师范大学国内公务接待清单》等表格





                              

	接待单位汇总资料到财务部门报账


                               

	财务部门做好月报表

报党（校）办、纪委（监审处）


附件2
学校公务接待“十不准”

为进一步加强学校公务接待管理，厉行节约，反对铺张浪费，根据国家和省里的相关规定，结合学校实际，拟定公务接待“十不准”：

一、无实质内容的来访，不准纳入公务接待范围。

二、无公函、无电话记录的公务活动和来访人员，不准接待。

三、严格执行公务接待审批程序，未经审批不准接待。

四、严格遵守接待标准，不准超标准安排用餐和住宿。

五、工作餐以家常菜为主，不准提供香烟、高档酒水，不上鱼翅、燕窝等高档菜肴。

六、不准使用私人会所、高消费餐饮等场所开展公务接待。

七、陪餐人数不准超过客人人数的三分之一（三人以下陪餐人数不超过两人）。

八、工作日中午接待不准上酒。
九、不准采取任何方式转嫁接待费用。

十、对报账资料不全、超标准接待以及与公务活动无关的费用，不准报销。
附件3

江西师范大学国内公务接待审批单（接待前填写）
接待单位（公章）：                              序号：       

	来宾情况
	主宾姓名
	
	单  位
	
	职 务
	

	
	联系人
	
	联系电话
	

	
	随  员
	                                      

	来宾总人数
	

	计划接待项目
	时  间
	地  点

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	校内陪同人员

及人数
	

	用餐总人数
	

	菜金标准
	不超过：     元/人（不含酒水）。

	单位意见：

                                 主要负责人签字：

                                      年   月   日


注: 1、“计划接待项目”指接待活动涉及的用餐、用车等；

2、“序号”请各单位自行编排。

附件4

江西师范大学国内公务接待清单（接待后填写）
接待单位：                              填报时间：      年     月     日

	接待对象

	接待公函
	

	接待事由
	

	姓名
	单位
	职务
	姓名
	单位
	职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	接待内容

	接待住宿
	时间
	场所
	人数（人）
	费用（元）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	接待用餐
	时间
	场所
	人数（人）
	费用（元）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	其他开支项目
	内容
	费用（元）

	1、
	
	

	2、
	
	

	费用合计（元）
	                         

	接待审核

	经办人：
	审核人：


附件5

江西师范大学公务接待经费报账登记表（一式两份）
（   年   月）

单位名称：                                                                                       (单位：元)
	序号
	接待时间
	接待地点
	来访单位及人数
	主宾
	主陪
	陪餐
人数
	公函或电话记录情况（有/无）
	上限标准总额
	实际发生费用

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	合计
	菜金
	酒水饮料
	住宿
	交通
	茶水其它

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


统计人：                           审核人：                                 （该表由校内接待单位报账时填写）

附件6

江西师范大学公务接待经费汇总表

（   年   月）
	序号
	单位名称
	接待批次数
	接待人数
	陪餐人数
	公函或电话记录次数
	实际发生费用
	上月实际发生费用

	
	
	
	
	
	
	合计
	菜金
	酒水
	住宿
	交通
	其它
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


统计人：                                    审核人：                （该表由财务处汇总填写报校办、监审处）






符合标准





接待单位整改





不符合标准








