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关于进一步加强学校国内公务接待管理的
通  知
各学院、部处，各单位：

    为规范学校国内公务接待管理，促进党风廉政建设，厉行勤俭节约，反对铺张浪费，学校于2014年12月19日印发实施《华南农业大学国内公务接待管理办法》（华南农校办〔2014〕9号），总体执行情况良好。鉴于近期各学院行政班子换届及人事调整，现就落实文件要求通知如下：

一、请各单位领导干部认真学习学校有关经费管理使用规章制度，严格执行《华南农业大学国内公务接待管理办法》。

    二、各二级单位原则上凭公函开展公务接待工作。公务接待前须履行审批手续，由接待单位负责人审批，相关接待费用由各二级单位支付。

三、公务接待应当坚持有利公务、务实节俭、严格标准、简化礼仪、高效透明、尊重少数民族风俗习惯的原则，严格控制陪餐人数。

四、公务活动结束后，接待单位应当如实填写《公务接待审批表（接待清单）》（样式见附件），并由相关负责人审签。清单内容应含接待对象单位、姓名、职务和公务活动内容、时间、接待场所、费用等。

五、财务处要加强接待费报销凭证审核。报销凭证应有财务票据和《公务接待审批表（接待清单）》，缺一不可，有派出单位公函的须附上。
特此通知。
附件：公务接待审批表（接待清单）
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附件            

公务接待审批表（接待清单）

	来访单位

（姓名/职务）
	

	公务活动内容
	
	人数
	

	接待时间
	    年  月  日
	用餐地点
	

	负责接待

的单位
	
	陪餐人数
	

	审批意见
	审批人（签名）：

               年   月   日

	接待费用
	

	费用审核
	审核人（签名）：

年   月   日


填表说明：

1．“审批意见”，属校级接待的由分管校领导或党办、校办负责人签署。

2．二级单位接待的或有派出单位公函的可不填写审批意见。

3．“费用审核”由二级单位责任人签署。
PAGE  
2

