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关于进一步加强市中医医院公务接待管理的补充规定
各处（科）室：
为了规范医院公务接待工作，厉行勤俭节约，反对奢侈浪费，按照中央八项规定和省、市相关规定要求，进一步规范公务接待行为，严明作风纪律要求，坚决破除“酒桌办公”不正之风，根据市财政局财行【2016】577号《关于进一步严格公务接待经费管理的通知》文件要求，现将相关公务接待管理标准，补充规定如下：
一、严格公务接待审批管理
对无公函的公务活动和来访人员不予接待，个别紧急特殊情况接待可凭电话记录先行接待，事后由来访单位补充公函。
二、严格执行公务接待规定和标准
接待对象应按照规定标准自行用餐；也可根据需要协助安排用餐，餐费由接待对象支付。确因工作需要的，经本单位负责人批准，可以安排接待对象用餐一次，用餐标准最高不得超过120元/人。严格控制陪餐人数，接待人数在10人以内的陪餐人数不得超过3人，超过10人的，不得超过接待对象人数的三分之一。
三、严格公务接待费报销管理

公务接待费必须及时结算。接待人员应当如实填写接待清单，并由有关负责人审签，凭派出单位公函、经费预算审批单、票据、消费清单等报销相关费用，做到“四单合一”。
四、严格界定公务接待费支出范围和标准

严格遵守规定的公务接待费开支范围和开支标准，严禁擅自扩大公务接待费开支范围，严禁超标准接待；禁止在公务接待费中列支应当由接待对象承担的差旅、会议、培训等费用，禁止以举办会议、培训为名列支、转移、隐匿公务接待费开支。国内公务接待严禁开支香烟和酒水费用（外事接待、招商活动除外）。
五、严格加班工作餐管理

加班工作餐费用标准控制在每人每次20元以内，每次加班工作餐必须详细记录事由和加班人员，作为报销凭证附件。不得以现金方式发放加班工作餐补助。

六、本规定自2016年11月1日起执行。

附：市中医医院公务接待及院内工作就餐申请表
[image: image3.png]



                  中共铜陵市中医医院委员会
2016年11月18日

市中医医院公务接待及院内工作就餐申请表

 年   月   日     

	来宾单位或

院内就餐科室
	              

	接待事由或

院内就餐事由
	

	接待人数或院内工作用餐人数
	
	陪餐人数
	

	就餐时段
	 早餐（  ）      中餐（  ）      晚餐（  ）

	就餐标准
	

	合计金额
	


申请部门：      申请人：         审核人：        审批人：

备注：
1、各处（科）室接待来宾单位用餐或因院内工作用餐时必须填写此表，并经
分管领导批准同意后办公室方可安排就餐。

 2、填表时需如实填写接待单位、接待人数和接待理由。  
3、各处（科）室报销各类公务接待餐费发票时需提供四单（来宾单位公函、经费预算审批单、票据、消费清单）附在报销票据后；院内工作人员在医院食堂或在院外工作就餐只需提供就餐申请表、就餐菜单（就餐发票）。
4、各处（科）室在公务接待或因院内工作需要就餐时必须严格执行医院就餐标准规定，如有超标准情况，超出部分由申请科室自行承担。 
铜陵市中医医院办公室      2016年11月22日印发   
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