关于进一步规范学校公务接待的暂行规定
为进一步规范全县中小学校公务接待工作，统一接待标准，厉行勤俭节约，反对铺张浪费，根据《中共安溪县委 安溪县人民政府关于印发〈安溪县行政事业单位财务管理规定〉的通知》（安委〔2018〕66号）、《中共安溪县委办公室 安溪县人民政府办公室关于印发<安溪县党政机关国内公务接待管理规定>实施细则的通知》（安委办〔2021〕73号）文件精神，结合我县学校实际，制定本暂行规定。
第一条  本暂行规定适用于安溪县县域内各中学、中（职）专学校、中心学校、县直学校。
第二条  学校应当严格执行经费预算管理，严格控制公务接待范围，无接待经费预算、无资金来源不得报支接待费用；无公函或通知、邀请函的公务活动和来访人员一律不接待；学校的公用经费和各种专项资金不得用于支付接待费用。
第三条  同城（同乡镇）公务活动一般不安排用餐，校际之间的交流活动一律不接待。凤城镇全镇区域；城厢镇除上营村、勤内村、霞保村、石古村、墩坂村、玉田村、经岭村等村以外的其余区域；参内镇除镇中村、镇东村、罗内村、坑头村、岩前村、田底村、洋乌内村等村以外的其余区域均属同城。
第四条  接待单位应当严格遵循“先审批、后接待”的程序。安排公务接待活动前，应当填写公务接待审批表，连同派出单位的公函或通知、邀请函等报单位负责人审批。审批单内容包括:填报单位、承办部门及承办人、派出单位、接待事由、活动安排、经费预算、是否协助安排日常用餐及标准等。
第五条  上级相关部门工作人员公务活动期间需协助安排用餐的，应当优先安排在学校内部食堂用餐或陪餐，餐费自理。
第六条  公务出差人员住宿实行财政部门制定的差旅住宿标准，住宿费回本单位凭据报销。
第七条  单位工作人员公务出差按差旅费管理有关规定执行，出差期间给予伙食费补助，伙食补助费按公务出差自然（日历）天数实行定额包干；公务出差人员应当自行用餐，凡由接待单位统一安排用餐的，应当向接待单位交纳伙食费。
第八条  应邀来学校参加业务指导、授课、讲座、专家论证等公务活动的接待对象，费用可由邀请单位按差旅费管理有关规定结算。邀请单位在发出公函时，应明确费用结算方，若由邀请单位结算的，应在邀请函中注明邀请方结算的具体事项，接待对象回本单位后不再领取在接待地期间的相关差旅补助费。
第九条  校际、片区、学科联盟、基地校等教研活动，参加人员的用餐及住宿按照会议费管理有关规定执行。
第十条  公务接待实行一事一结，每批次公务活动结束后应及时结算。接待费用报销凭证应当包括财务票据、派出单位公函或通知、接待单位邀请函、接待审批表、接待清单和银行转账相关凭证等。超标准、超预算、超范围开支的公务接待费，一律不予报销。严禁“一函多餐”、转嫁接待，以及利用空白公函、虚假公函等方式搞违规吃喝或套取公款用于其他支出等行为。
第十一条  接待费用支付应当严格按照国库集中支付制度管理有关规定执行。
第十二条  违反学校接待管理规定，有下列行为之一的，依法依规追究相关单位和人员的责任:

（一）接待单位无接待审批制度或接待审批制度执行不严格造成超规定、超标准接待的；
（二）擅自扩大接待范围或公务接待费开支范围的；
（三）擅自提高公务接待费开支标准的；
（四）报销无公函或通知、邀请函的接待费用及以虚报、冒领手段骗取公务接待费的；
（五）报销与公务接待无关费用的；
（六）转嫁公务接待费的。
有以上所列行为之一的，由教育、财政等部门责令改正，违规资金予以追回；相关违规违纪线索报纪检监察机关，由纪检监察机关对公务接待违规违纪行为进行查处，追究接待单位相关负责人、直接责任人的党纪责任、行政责任并进行通报，涉嫌犯罪的移送司法机关依法追究刑事责任。
第十三条  本暂行规定自印发之日起施行，上级部门有另文规定的再相应调整。
附件：1.安溪县学校公务接待审批表
      2.安溪县学校公务接待清单
附件1

安溪县学校公务接待审批表
	接待对象信息
	主宾姓名及单位职务：


	
	人数：共     位。

	
	来函情况：

接待事由：

	住宿安排
	套   单   标

	用车安排
	

	会场安排
	

	就餐安排
	工作餐
时间：            地点：      

用餐人数：    位  工作餐标准：    元/位。

陪餐人员：


	
	是否协助安排日常用餐及标准
	是（ ），标准     元/位；否（ ）

	预算总额
	餐 费：      元，  住宿：    元，  会场：    元；
总开支：     元。

	经办人
	      年  月  日
	审批
领导
	年  月  日


附件2

安溪县学校公务接待清单
	接待对象信息
	主宾姓名及单位职务：


	对象类别
	国内公务接待（  ）；外宾接待（  ）；商务接待（  ）

	用餐情况
	工作餐

来宾：    位，陪餐人员    位；
餐费：    元；

客人支付餐费：    元。

	开支情况
	餐费：     元住宿费：    元
会场：     元总开支：    元

	领导签批
	

	备注
	


接待时间：     年   月   日
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