滁州职业技术学院公务接待流程


















拟承办公务接待活动部门填写《滁州职业技术学院公务接待审批单》。





分管领导签批





经办人到院办公室盖章，存根联留存备查。办公室通知校内餐厅安排接待。





经办人到院办公室盖章，存根联留存备查。办公室根据分管领导的意见，联系校外接待地点。





承办部门持单承办公务接待活动，并详细填写发生的接待费用。审批单附用餐详单留在餐厅，餐厅按月送至院办公室。





承办部门持单在指定地点接待，并逐项填写实际发生费用，用公务卡刷卡结账。








经办人将公务接待审批单连同酒店消费清单、发票、POS机刷卡回执送院办公室。








办公室负责将上月发生的接待费用汇总。





呈院长审批





计财处转账结算








