河海大学文件
河海校政〔2017〕7号
────────────────────
关于印发《河海大学接待费用管理
实施细则》的通知

各单位：

为深入贯彻落实中央八项规定及有关文件精神，进一步规范学校接待费的使用与财务报销，厉行勤俭节约，反对铺张浪费，加强党风廉政建设，特制定《河海大学接待费用管理实施细则》，现予印发，请遵照执行。
附件：《河海大学接待费用管理实施细则》
河海大学

                  2017年1月10日
河海大学校长办公室                         2017年1月10日印发
录入：于洪军                                      校对：郑  润
附件

河海大学接待费用管理实施细则

为深入贯彻落实中央八项规定及有关文件精神，进一步规范学校接待费的使用与财务报销，厉行勤俭节约，反对铺张浪费，加强党风廉政建设，根据《党政机关厉行节约反对浪费条例》、《党政机关国内公务接待管理规定》、《教育部国内公务接待管理实施办法》以及《河海大学国内公务接待管理办法》等有关文件规定，结合学校实际，特制定本实施细则。
一、实施范围

本实施细则中的接待费用是指除外事接待费用以外的各类接待费用，包括国内公务接待费用和业务接待费用。
国内公务接待是指上级部门、地方政府、兄弟院校以及校外有关单位到学校出席会议、考察调研、执行任务、学习交流、检查指导、请示汇报等公务接待活动。除国内公务接待以外，其他各类接待活动统称国内业务接待。
二、经费分类与预算管理

接待费用全部纳入学校预算管理，实行总额控制，分类管理。
（一）第一类：校内预算安排的学校机关部处、直属单位公务接待专项经费
校机关部处、直属单位应加强对国内公务接待经费的预算管理，在校内部门支出预算中单独申报部门公务接待专项经费预算；公务接待专项经费预算单列项目，单独核算，专款专用；原则上部门预算中的运行经费预算和专项项目经费预算不再列支公务接待费用；公务接待专项经费预算调整按照《河海大学预算管理办法》有关规定执行；公务接待专项经费预算结余资金不得挪作他用，按年度由学校收回。
（二）第二类：院（系）、相关单位用于业务接待的经费

该类经费来源主要包括：科研业务接待费，由项目负责人在支出预算范围内控制使用；院（系）办公运行费、创收收入，由院（系）合理限定接待费预算总额；直属单位收入、相关单位可开支业务接待费的专项经费，由单位合理限定接待费预算总额；捐赠经费、代管经费，按照经费预算和委托协议执行。
三、接待费开支的范围和标准

接待费开支范围包括接待餐费、住宿费、交通费等。接待费不得报销或支付应由个人负担的费用，接待活动不得以任何名义赠送礼金、有价证券、纪念品和土特产等。
（一）国内公务接待

国内公务接待严格执行国家、教育部及江苏省公务接待相关规定。

严格用餐标准，省部级领导每人每餐不超过 150元；厅局级及以下同志每人每餐不超过120元。严格控制陪餐人数，接待对象在10人以内的，陪餐人数不得超过3人；超过10人的，陪餐人数不超过接待对象人数的三分之一。

接待住宿应当严格执行差旅、会议管理的有关规定。学校原则上不承担来访人员的住宿费，其应回本单位凭据报销，与会人员住宿费按会议费管理有关规定执行。以学校名义特邀的接待对象发生的接待住宿费，按照《河海大学差旅费管理暂行办法》（河海校财〔2016〕23号）中规定的标准予以报销。
（二）国内业务接待

业务接待用餐标准按照国内公务接待标准执行。陪餐人数本着从简的原则，可根据业务工作的实际需要合理安排。业务接待的场所不得为私人会所、五星级酒店、高消费餐饮场所等。
因开展业务工作需要，相关单位邀请的专家学者发生的接待住宿费，按照《河海大学差旅费管理暂行办法》（河海校财〔2016〕23号）中规定的标准予以报销。
（三）其他

各单位内部人员加班用餐的，提供的工作用餐原则上不超过每人每餐50元，不纳入接待费用开支范围。
四、接待审批

公务接待遵循先审批、后接待，先预算、后报销的原则，严格接待审批控制。校级层面的重要公务接待经两办主任同意，上报校领导审批。其他一般性公务接待由单位主要负责人审批。
业务接待由单位主要负责人审批，科研业务接待可由项目负责人审批。
五、报销管理

使用第一类学校预算安排的公务接待专项经费开支的接待费用，按照《河海大学国内公务接待管理办法》（河海校发〔2015〕141号）文的要求，报销时需提供派出单位公函或公务接待相关说明、《河海大学公务接待审批表》、《河海大学公务接待清单》及财务票据。
使用第二类经费开支的业务接待经费，报销时需提供《河海大学业务接待清单》（见附件1）及财务票据。
接待费支出应采用银行转账或公务卡方式结算，不得以现金方式支付。接待费用发票等票据必须开具河海大学抬头，否则不予报销。
各类接待活动应遵循“一事一结”的原则。在符合学校规定标准前提下，单张票据超过3000元的，需经财务处负责人审批；单张票据超过5000元的，需经分管校领导审批。
单位内部人员加班用餐费在单位办公经费或业务经费中列支，报销时需提供《河海大学加班用餐费报销清单》（见附件2）和财务票据。
六、外事接待费相关管理细则另行规定。

七、本细则由校长办公室负责解释。

附件1

河海大学业务接待清单

接待单位（公章）：                       日期：    年   月   日
	接待时间
	
	接待经费
项目编号
	

	接待事由
	

	接待对象
（共 人）
	单位
	人员
	职务/职称

	
	
	
	

	
	
	
	

	接待费用
情况
	用餐
	用餐地点
	

	
	
	用餐人数
	

	
	
	费用金额（元）
	

	
	住宿
	住宿地点
	

	
	
	费用金额（元）
	

	
	其他
	费用金额（元）
	

	
	费用合计(大写)
	

	审批意见
	签字：


经办人：                          联系电话：
注：1、业务接待用餐标准按照国内公务接待标准执行。2、陪餐人数本着从简的原则，可根据业务工作的实际需要合理安排。3、业务接待的场所不得为私人会所、五星级酒店、高消费餐饮场所等。4、因开展业务工作需要，相关单位邀请的专家学者发生的接待住宿费，按照《河海大学差旅费管理暂行办法》（河海校财〔2016〕23号）中规定的标准予以报销。5、业务接待由单位主要负责人审批，科研业务接待可由项目负责人审批。

附件2
河海大学加班用餐费报销清单
用餐单位（盖章）：                 日期：    年    月    日
	用餐事由
	　

	用餐时间
	　
	用餐地点
	　

	用餐人数
	　
	标    准
	

	用餐人员
	　

	用餐金额（大写）
	　

	审批意见
	
   签字：


经办人：                                联系电话：
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