公务接待报销流程

[bookmark: _GoBack][image: ]接待要求
公务卡支付或对公转账
陪餐人数不超过接待人数的1/3
每人每餐不超过120元
陪餐人数不超过3人
每人每餐不超过100元
接待对象10人以上
接待对象10人以内
校外接待
校内接待
陪同人数
接待标准
党政办经济责任人、分管校领导、书记或校长审批
党政办经济责任人、分管校领导审批
党政办经济责任人审批
2000-5000
5000以上
2000以内
接单公函或说明
菜单
接待清单
事后报销
分管校领导审批
书面说明后由分管校领导签字同意
无公函，由学校邀请
有来访单位公函
事前审批
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