上海交通大学生命科学技术学院文件

生命学院〔2021内〕26号                  签发人：


关于印发《上海交通大学生命科学技术学院公务用餐管理实施细则》的通知

各系、中心、研究院、机关科室：
现将《上海交通大学生命科学技术学院公务用餐管理实施细则》（见附件）印发各部门，请遵照执行。
特此通知。


上海交通大学生命科学技术学院
2021年 5 月 11 日






生命科学技术学院公务用餐管理实施细则

为进一步规范学院公务用餐管理，严肃接待纪律，厉行勤俭节约，反对铺张浪费，减少经费支出，根据《上海交通大学国内公务接待管理规定》（沪交办[2014]10号）、《上海交通大学国内公务接待管理规定实施细则（试行）》（沪交办[2015]64号）、《上海交通大学外宾接待经费管理办法》（沪交外[2018]130号）并结合我院实际情况，特制定本实施细则。
一、适用范围
因来访接待、加班的需要，从学院行政经费支出的国内行政接待餐费、普通接待餐费、加班工作餐费和外宾来访宴请费用等须按照本实施细则执行。国内行政接待餐费，是指学院层面有公函（电）的较为正式的接待活动发生的餐费；普通接待餐费是指学院职能部门发生的无公函但有重要来宾参加的接待餐费；加班工作餐费是指因工作需要在非工作时间里发生的餐费；外宾来访宴请费用是指学院层面接待外宾发生的餐费。
二、餐费报销标准
1．学院因工作需要，产生的国内行政接待餐费，应严格按照学校公务接待相关文件的餐费标准执行并严格控制陪餐人数。接待对象在10人以内的，陪餐人数不得超过3人；接待对象超过10人的，陪餐人数不得超过接待对象人数的三分之一。用餐标准上限为150元/人，不超过1次。非接待对象的随行人员可安排客饭，标准上限为50元/人，据实际发生的费用报销。
2．对于学院职能部门发生的无公函但有重要来宾参加的普通接待餐费，按照人均不超过50元的标准，据实际发生的费用报销。
3．加班工作餐费，按照人均不超过30元的标准，据实际发生的费用报销。
4．外宾来访宴请费用，学校领导、院士、资深教授出面举办的宴请，每人不超过400元/次，不超过2次；其他人员出面举办的宴请，每人不超过300元/次，不超过2次。应根据工作需要从严控制陪餐人数，我方与外宾人数原则上不超过3：1安排；外宾超过5人的，原则上不超过1：1安排。
三、餐费报销程序
1．国内行政接待餐费：在接待前，由经办人填写《上海交通大学生命科学技术学院来访接待审批单》（附表1），经分管院领导签字后，交党政办公室财务专员备案。接待后，由经办人填写《上海交通大学生命科学技术学院来访接待明细清单》（附表2），科室负责人审核签字后，附发票等相关材料，交党政办公室办理报销。
2．普通接待餐费：在订餐前，经办人须填写《生命科学技术学院工作餐报销申请单》（附表3），人均标准不超过30元（含）的经科室负责人审核签字后，交党政办公室财务专员备案；人均标准超过30元的另须业务分管院领导审批签字后交党政办公室财务专员备案。接待后，附发票等相关材料，交党政办公室办理报销。
3．加班工作餐费：经办人须填写《生命科学技术学院工作餐报销申请单》（附表3），经科室负责人签字后附发票等相关材料，交党政办公室办理报销。
4．外宾来访宴请费用：在外宾来访前，应在国际交流处网站提交境外人士来访申请并将生成的《境外人士来访预报表》复印件交党政办公室财务专员备案。接待后，填写《上海交通大学生命科学技术学院来访接待明细清单》（附表2）、《外宾接待宴请清单》（附表4）并附发票、人员护照信息、《境外人士来访预报表》原件(30天以内)等相关材料交学院党政办办理报销。学术访问接待天数在30天以上的，应另提供与对方单位签订的书面协议。
四、特殊说明
1．原则上未经审批备案的餐费，不予报销。
2．本实施细则经生命科学技术学院党政联席会议审定后执行，由学院党政办公室负责解释。


























附表1
上海交通大学生命科学技术学院来访接待审批单
	接待要素
	接待部门
	　
	接待对象
	　

	
	接待内容
	　
	来访时间
	　

	
	来访人员名单
	姓  名
	职  务

	
	
	　
	　

	
	
	　
	　

	
	
	　
	　

	
	
	　
	　

	
	
	　
	　

	

接待行程
	日期
	时间
	地点
	内容
	陪同人员

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
承诺
	承诺按照八项规定要求进行接待。

填报人：        （签章）              
            日 期：

	
	

	
	

	
审批意见
	
审批人：        （签章）
                            日  期：




附表2
上海交通大学生命科学技术学院来访接待明细清单
	接待要素
	校内接待单位
	　
	接待对象
	　

	
	接待内容
	　
	来访时间
	　

	
	来访人员名单
	姓  名
	职  务

	
	
	　
	　

	
	
	　
	　

	
	
	　
	　

	
	
	　
	　

	公务活动明细
	日期
	时间
	地点
	内容
	陪同人员

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	接待费用明细
	序  号
	支出科目
	金  额
	经办人
	备   注

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	                                          共计：

	承诺
	承诺按照八项规定要求进行接待。

  填报人：          （签章）
日  期：             

	审批意见
	
审批人：          （签章）                         
日  期：


注:此表一式两份，一份本单位留存，一份交财计处做报销凭证

附表3
上海交通大学生命科学技术学院工作餐
申请单
	时间
	
	人数
	

	事由
	

	用餐类型
	□ 预订送餐      □ 外出用餐

	用餐地点
	

	餐标
	
元/人

	合计（元）
	

	备注（用餐名单）
	


申请人  ：             验收人：                 审批人：                     
注:此表一式两份，一份本单位留存，一份交财计处做报销凭证
[bookmark: _GoBack]
附表4
	上海交通大学外宾接待宴请清单

	接待单位
	　

	接待时间
	　

	接待地点
	　

	来访人员名单
	姓  名
	职务/职称
	单位

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	陪同人员名单
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	费用合计（大写）                                      ￥：                                         ¥：      

	单位审批意见
	                    填报人：             日   期：    
       
                    负责人(签章):        单位公章：   
         

	注:此表一式两份，一份本单位留存，一份交财计处做报销凭证（须随附境外人士来访预报表）
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