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科兰发办字〔2016〕8号 

 

 

中国科学院兰州分院 

关于进一步规范公务接待管理的补充通知 

 

机关各部门、直属单位：  

为了进一步规范分院机关公务接待管理，提高服务水平，严

肃接待纪律，根据《中国科学院关于进一步规范和加强公务接待

支出管理的通知》（科发办字〔2015〕177 号），结合实际，现对

《中国科学院兰州分院机关公务接待管理规定》（科兰发办字

〔2015〕11 号）补充规定如下： 

中国科学院兰州分院文件 
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一、关于公务接待审批程序 

1．原则。凡涉及公务接待的所有活动，一律须执行预算控

制和事前审批的规定。 

2．办法。公务接待须事先填写《公务接待审批单》（详见附

件1），原则上需提交邀请函或被接待人所属单位接洽来访公函，

由承办部门履行完报批手续后执行公务接待活动。 

审批流程：承办人——承办部门负责人——分管领导 

二、关于公务接待用餐管理 

1．陪餐人数。严格控制陪餐人数。被接待对象在 10 人以内

的，陪餐人数不得超过 3 人；超过 10 人的，不得超过被接待对

象人数的三分之一。 

2．用餐标准。公务接待可安排工作餐一次，其标准一般控

制在人均 160 元以内，但综合考虑公务接待实际发生地点、时令、

季节等特殊原因，工作用餐标准人均最高不超过 190 元。 

三、关于公务接待报销要求 

1．报销。公务接待须“一事一报”，不准几次累积报账。对

公务接待支出实行痕迹化结算管理，即在公务活动结束后，如实

填写接待清单（详见附件 2），并由相关负责人审签。报销公务

接待费用时，由承办部门按程序报销，凭证须包括：报销单、财

务票据、公务接待审批单和公务接待清单，原则上还应有邀请函

或被接待人所属单位接洽来访的公函。 
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A = 报销单 

B = 公务接待审批单 

C = 被接待人所属单位接洽来访的公函或邀请函 

D = 财务票据 

E = 公务接待清单 

报销凭证包括：A+B+C+D+E 

2．审核。审核公务接待报销费用时，财务部门须对公务接

待承办部门提交的有关票据或发生的支出事项逐一进行审核。凡

超出接待内容和标准及超出公务接待预算额度的费用一律不予

报销，由承办人个人承担；凡报销凭证不全或填写内容含糊不清

的一律不予报销。 

四、关于其他公务接待规定 

1．预算安排。在全面考虑机关各部门、直属单位工作需求

的前提下，财务管理部门统筹安排并通过编制预算将公务接待预

算额度纳入部门年度预算中。同时，财务管理部门要根据机关各

部门、直属单位公务接待的预算执行支出情况，统筹调整安排好

公务接待支出的各项资金渠道，确保公务接待支出符合资金管理

规定。  

2．资金渠道。公务接待标准和管理办法适用于所有资金，

包括财政性资金和非财政性资金，不得按照资金来源予以区分标

准与管理，不得对横向资金支出的公务接待费用管理给予特殊对

待。 
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3．监督检查。机关各部门、直属单位要强化公务接待经费

支出过程中的约束性，在核定的年度公务接待支出预算内，根据

工作需要安排公务接待活动。同时，建立由综合处、财务资产处

和监察审计处等多部门参与的联合监督检查机制，加强单位层面

对公务接待的管理、监督和问责，做到制度齐全、责任明确、落

实到位、执行有力、违者必究。 

本补充规定与《中国科学院兰州分院机关公务接待管理规定》

（科兰发办字〔2015〕11 号）并行执行，自发布之日起实施，

由综合处会同财务资产处、监察审计处负责解释。规定内容与项

目如与上级文件有抵触的以上级文件为准。 

附件 1：公务接待审批单 

附件 2：公务接待清单 

 

 

  

                              中国科学院兰州分院 

2016 年 4月 6 日 

      

 

抄送：兰州、西宁地区院属各单位 

中国科学院兰州分院办公室 2016 年 4 月 7 日 印 发 
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附件 1： 

中国科学院兰州分院机关公务接待审批单  

                                        时间：   年  月  日 

接待部门 
 

来客
情况 

来客单位  

经 办 人 
 

来客人数  

就餐地点 
 

主要宾客 
姓名职务 

 

用餐人数 
 

接待事由  

公务接待 
控制标准 

合计 住宿费 伙食费 工作餐 

     

承办部门 
负 责 人  

主管

领导

签批 

 

备    注 本批办单作为必要附件，报销时请附在报销单后。 
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附件 2： 

中国科学院兰州分院机关公务接待清单  

                                                  时间：   年  月  日 

来客
情况 

接待单位   接待人数   

主要宾客 

姓名职务 
  

接 待 清 单 

序号 活动时间 活动项目 
活动场所 

（具体地方） 
活动费用 

1    年  月  日       

2    年  月  日       

承 办 人 
 分 管 领 

导 审 签 
 

部门审签  

备    注 本清单作为必要附件，报销时请附在报销单后。 

 

 


