山西工程职业技术学院财务日常业务流程之二
公务接待费
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接待前填写《公务接待审批表》


办理接待审批手续


归口管理部门：党政办








财务审核报销





报销需提供：审批同意的公务接待审批表、来宾公函、住宿发票、用餐发票、接待清单、公务卡支付pos小票等；


住宿费、餐费均须公务卡或银行转账支付，不得现金支付；


接待住宿应当严格执行差旅、会议管理的有关规定，按标准结算；


接待单位应当如实填写接待清单，接待清单应包括接待对象的单位、姓名、职务和公务活动项目、时间、场所、费用等内容；


禁止在接待单中列支应当由接待对象承担的差旅、会议、培训等费用，接待单位不得组织旅游和与公务活动无关的参观，不得组织到营业性娱乐及健身场所活动，不得用任何名义赠送礼金、有价证券、纪念品和土特产等；


公务接待开支标准严格执行《山西工程职业技术学院公务接待暂行办法》。





注意事项





 公务接待费是指单位按规定开支的各类公务接待（含外宾接待）费用。


公务主要指校外人员来校考察调研、执行任务、学习交流、检查指导工作，以及邀请专家参加会议等各类活动。





报销流程





接待后填写《报销单》


提供使用公务卡结算的住宿费发票、餐费发票、POS小票、公务接待审批表、接待清单。


（出差归来10日内办理报销）








办理报销审批手续


部门负责人审核签字后报分管院领导审批；1万元以上需分管财务院领导审批；3万元以上需院长审批。











