
单位来人、来宾对口接待 

山东工商学院公务接待（用餐）规范流程 

为进一步规范接待工作，严格执行上级关于加强廉政建设的有关

规定，根据上级有关公务接待工作的要求，结合我校实际，特制定本

规范流程。 

接待单位填写《山东工商学院国内公务

接待审批单》 

1.以学校名义安排接待

的或党政职能部门负责

接待的，由学校办公室

报请分管学校办公室的

校领导审批； 

2.各二级教学、科研单位

负责接待的，报联系校

领导审批； 

3.教辅机构负责接待的，

报分管校领导审批。 

公函 

有 

接待单位按规定安排用餐，接待单位公

务卡支付 

接待单位填写《山东工商学

院公务邀请审批单》 

无 

1.党政职能部门、教

辅机构邀请的报分管

校领导审批； 

2.二级教学、科研单

位邀请的，报联系校

领导审批。 

如实填写《山东工商学院国内公务接待

清单》 

凭用餐发票、单位公函（《山东工商学院

公务邀请审批单》）、接待审批单及接待

清单，去财务处报销。 

党政职能部门接

待的请到校长办

公室行政科领取

经费本。 

 

1.接待对象在 10 人以内的，陪餐

人数不能超过 3 人；超过 10 人

的不得超过接待对象人数的三

分之一。 

2.接待厅局级及以上领导，工作

餐不超过 100 元/人﹒餐 ;其他

人员工作餐不超过 80 元/人﹒

餐；工作人员用餐标准不超过 30

元/人﹒餐。请严格控制用餐标

准，超出标准部分不予报销。 

注：午餐一律不得饮酒，晚餐经

分管领导同意，可提供每瓶 100

元以内的当地红酒。 

 


