南京航空航天大学金城学院文件
院财字〔2014〕1号


关于印发《南京航空航天大学金城学院业务
招待费管理办法》的通知
各系（部）、处（办）：
为按照上级有关文件精神和厉行节约、勤俭办学的基本要求，结合学院实际，特制定《南京航空航天大学金城学院业务招待费管理办法》，现予以印发。
附件：1.南京航空航天大学金城学院业务招待费管理办法
          2.南京航空航天大学金城学院招待（宴请、工作餐）费用审批单
南京航空航天大学金城学院

                                2014年2月20日

附件1:
	南京航空航天大学金城学院业务招待费

管理办法

按照上级有关文件精神和厉行节约、勤俭办学的基本要求，结合我院实际，制定本办法。

一、各部门、各单位在公务接待中要严格执行上级和学校有关规定，做到热情、友好、文明、俭朴，努力为来宾创造良好的工作环境，坚持厉行节约，杜绝铺张浪费。

二、接待工作遵循对口接待、规范有序、规格适中、高效务实的原则。

学院接待包括上级、军队、地方政府、企事业单位和兄弟高校领导来校视察、考察、交流工作等，由学院办公室或董事会秘书处负责组织接待。

对口单位接待包括各单位邀请的来宾和对口来校访问、考察、洽谈各类合作、检查指导专项工作的领导和来宾等，由对口单位负责组织接待。

三、凡由学院邀请的来宾，业务招待经费在学院办公室各分管院领导指标中支付；凡由学院董事会邀请的来宾，业务招待费在董事会预算经费指标中支付；凡由对口单位接待的来宾，经费由对口单位承担。

四、接待单位要预先填制“南京航空航天大学金城学院招待（宴请、工作餐）费用审批单”（见附件2），明确参加用餐的人数、标准、地点、经费开支渠道等，经负责接待的分管院领导签字后付诸实施。部门接待参照执行，未经分管院领导审批的不得在招待费中报销。

五、接待用餐分工作餐和宴请两种情况，以工作餐为主。

1.工作餐标准：


根据来宾不同情况，每人每餐50～100 元。

2.宴请控制标准：

公务接待原则上不宴请。确需宴请的，每批客人限定一次。除特殊情况外，宴请标准为人均不超过150元，实际宴请标准需报分管院领导同意。严格控制陪餐人数，陪餐人数原则上不超过1：1。酒水饮料费用不得超过用餐标准的50%，中午接待原则上不上白酒。

六、接待用餐原则上在校内安排，确需安排在校外的，须经分管院领导审批。外出用餐须在与学院有协议单位用餐，并应取得合法的票据。

七、本规定由院办公室和财务处负责解释。

八、本规定自发文之日起执行。




南京航空航天大学金城学院学院办公室      2014年2月20日印发 
附件2：
南京航空航天大学金城学院招待（宴请、工作餐）费用审批单
	接待日期
	
	接待地点
	

	事由（洽谈主要项目或内容）
	

	来宾单位
	
	来宾人数
	

	接待部门
	
	陪同人数
	

	学院参加接待的领导姓名
	
	经办人
	

	经费开支渠道
	
	预计开支金额
	

	
	
	实际开支金额
	


说明：1、部门接待费用金额在2000元以上需报院分管领导批准。
2、一次性接待费用在5000元以上需报院长批准。
 院领导：           部门负责人：              制表人：         制表日期：
   南京航空航天大学金城学院招待（宴请、工作餐）费用审批单

	接待日期
	
	接待地点
	

	事由（洽谈主要项目或内容）
	

	来宾单位
	
	来宾人数
	

	接待部门
	
	陪同人数
	

	学院参加接待的领导姓名
	
	经办人
	

	经费开支渠道
	
	预计开支金额
	

	
	
	实际开支金额
	


说明：1、部门接待费用金额在2000元以上需报院分管领导批准。
2、一次性接待费用在5000元以上需报院长批准。
 院领导：           部门负责人：              制表人：         制表日期：
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