大外校发［2013］57号

关于印发《大连外国语大学招待费支出管理
办法》的通知
学校各单位、各部门：

现将《大连外国语大学招待费支出管理办法》印发给你们，请遵照执行。
二〇一三年十月八日
主题词：招待费 管理办法 通知
	大连外国语大学党政办公室             2013年10月8日印发


附件：

大连外国语大学招待费支出管理办法

为了加强学校招待费支出管理，促进学校党风廉政建设，根据中共中央八项规定、财政部“关于印发《行政事业单位业务招待费列支管理规定》的通知”（财预字[1998]159号）、《辽宁省省直机关和事业单位差旅费管理办法》（辽委办[2007]27号）、《中共大连市委办公厅、大连市人民政府办公厅关于规范全市各级党政机关公务接待食宿标准的通知》（大委发[2013]14号等文件精神，结合我校的具体实际，特制定我校招待费支出管理办法。具体内容如下：

第一条 本办法所指招待费，是指学校为执行公务或开展业务活动需要合理开支的接待费用。包括：用餐费、住宿费等。

      第二条 学校各部门公务接待应当根据公务活动的需要，规范公务接待程序，严格按本规定要求提供住宿、用餐等服务，不得超标准接待。根据节俭、节约的原则，每批次来宾公务接待原则上只安排宴请一次，不搞重复宴请。重要来宾的公务接待按有关规定执行。       

第三条 接待标准

（一）住宿标准
1.副省级及以上领导：安排套间；

2.地市(厅局)级以上领导：安排单间；

3.县处级及以下领导和其他随员：安排标间；

4.房间内原则上不得摆放鲜花和水果。
（二）就餐标准
1.书记、校长接待标准：120元/人(不含酒水，含陪同人员)。
2.副书记、副校长接待标准：100元/人。
3.处级领导及相关职务领导：70元/人。
4.各单位招待各类人员原则上住宿和就餐安排在学校宾馆接待，不得上高档酒。酒水费可在以上用餐标准的基础上，按不超过40%的范围内安排。
5．招待单位的陪餐人数原则上不得超过被招待的来宾人数。严格控制陪餐人数。

     6.严格控制宴请菜品种类。不擅自提高宴请标准和规格，不上国家保护野味。菜肴要突出绿色健康、实惠节俭和地方特色，以农家菜、家常菜、特色菜、创新菜、小海鲜为主。

     7.严禁工作日午餐饮酒。除外事活动、重要公务接待、主要庆典活动外，各单位工作日进行的公务活动，午餐一律不上酒品。
（三）接待国外来访团组参照以上对应级别和标准执行。
   第四条 招待费支出实行审批制度
党政办公室是学校招待费开支主管部门。学校将招待费预算下达到党政办公室，由党政办公室负责统一审批。来访客人原则上在学校接待就餐。学校招待费报销实行签批制度，未经审批的招待费开支一律不予结算或报销。

    （一）在学校内招待费审批程序和结算办法

    1.接待客人由单位填写招待费支出审批表，注明接待客人数量、接待标准、客人单位、接待部门等，单位加盖公章、负责人、经办人签字；到党政办由主任盖章、签字；然后送到学校相关接待部门按规定的人数和标准接待。 

    2.结算。每月末由接待部门负责将学校所有的招待费审批表汇总、开具发票，由党政办主任签字后到财务处结算。
   （二）校外接待客人招待费审批程序和报销规定
接待客人由单位填写招待费支出审批表，注明接待客人数量、接待标准、接待单位等，单位加盖公章、负责人、经办人签字；到党政办由主任盖章、签字；到财务处领取支票；到预定的接待单位就餐并取得发票后，连同招待费审批表一起到财务处报销。

（三）招待费限额审批标准

1.500元以下招待费由党政办主任或外事处处长审批。

2.500元至1000元招待费由主管副书记或副校长签字审批。

3.1000元以上的招待费支出由校长签字审批。 

第五条 学校招待费支出实行公示制度，每年定期或不定期的公布学校招待费的支出情况，并接受全校教职工的监督。

    第六条 涉及外事招待费由外事处按以上招待费标准和程序签字审批。外事招待费预算由党政办公室核定。

    第七条 经费自理单位或独立法人实体单位按以上标准和程序签字审批，费用自理。部门活动经费不属于本办法管理范围，由各部门在限额经费内签字报销。

第八条 本办法由党政办公室、财务处负责解释。

    第九条 招待费开支由监察审计处负责监督。

第十条 本办法从发布之日起执行。并将按照省、市有关文件精神的变化进行相应的调整。
PAGE  
- 4 -

