公务接待管理流程及注意事项









注意事项：
1.拟定公务接待方案：
经办工作人员根据来函内容，严格按照公务接待要求、标准拟定公务接待方案。方案内容应包括：来宾名单、日程、会场及参观调研现场安排、住宿餐饮安排、乘车安排、宣传报道、工作人员分工及注意事项等。
2. 接待方案须事前报相应负责人审批。
学校各单位要建立公务接待审批制度。国家机关司局级及以上领导、兄弟院校校级领导来校的接待，党委办公室、校长办公室安排校领导出席的，由党委办公室、校长办公室负责制定公务接待方案报相关校领导同意后组织实施。
各单位主办或承办的各类会议、专题调研考察由主办或承办单位负责筹备和接待工作。需邀请校领导出席的，由各单位负责制定公务接待方案报相关校领导同意后组织实施。国家机关处级及以下人员、兄弟院校业务部门人员来校的接待，由相关单位负责组织实施。
行政、科研、直属单位的公务接待方案由本单位负责人和经费支出单位财务“一支笔”审批，教学、教辅单位的公务接待方案由本单位财务“一支笔”初审后报本单位主要负责人审批。
接待单位邀请分管本单位的校领导出席的，由接待单位自行邀请；邀请学校主要领导或非分管校领导出席的，接待单位应提前与党委办公室、校长办公室联系，由党委办公室、校长办公室视情况安排。
一、收到来函或发出邀请函





二、拟定公务接待方案：来宾名单、日程、会场及参观调研现场安排、住宿餐饮安排、乘车安排、宣传报道、工作人员分工及注意事项等。





三、公务接待方案审批





四、公务接待





五、凭证报销。凭证不齐全不予报销，接待费报销凭证应当包括财务票据、派出单位公函或者《公务活动邀请函审批表》、《广东外语外贸大学国内公务接待清单》。








