附件1：
安徽医科大学公务接待（工作餐）报销审批单

填单日期：      年   月   日

	接待对象单位名称
	

	接待对象人数
	         人

	接待对象姓名、职务
	

	接待事由
	

	安排工作餐地点

（饭店名称）
	

	本校陪同人数
	         人

	本校陪同人员姓名
	

	就餐时间
	     年   月   日（中餐(/晚餐(，据实勾选/一事一餐一单）

	实际就餐标准
	           元/人

	就餐总金额（元）
	人民币（大写）：   万    仟   佰   拾   元   角  分
	￥       

	经办人（签名）
	

	审批意见
	

	备  注
	


注：（1）学校公务接待报销按《安徽医科大学公务接待费管理办法》，执行“四单合一”。公务接待对象应当按照规定标准自行用餐。确因工作需要，接待单位可以安排工作餐一次，标准不超过200元/人.天；

（2）工作餐根据接待对象的人数，按照规定标准安排自助餐或者桌餐，以家常菜为主，不得提供香烟,公务活动（除外事、招商活动外）一律不准饮酒；

（3）公务接待工作餐应优先安排在校内食堂餐厅，如确因工作需要在校外安排工作餐，应选择学校定点接待酒店，不得使用私人会所、高消费餐饮场所；
（4）国内公务接待，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；

（5）用餐费用1500元（含1500元）以下的，根据经费来源，由所用经费“财务一支笔”负责审批；用餐费用1500元以上的，由所用经费“财务一支笔”审签后报分管（联系）校领导通过网报系统或线下审批。

