外语系公务接待制度
为加强作风建设，严格规范公务接待活动，倡导厉行节约，便于接受广大师生监督，根据学校有关文件精神，结合外语系实际，特制定本制度。
一、严格控制接待范围，接待对象范围规范为上级机关到外语系检查指导工作人员、兄弟院校来外语系开展学习交流活动人员、外语系邀请来系开展学术交流活动的国内外同行，以及来校进行招聘等相关工作的人员。
二、接待对象原则上应自行用餐，确因工作需要可安排一次工作餐，工作餐以自助餐为主，如不具备开设自助餐条件，可安排桌餐，一般在校内定点接待场所安排用餐。
三、工作餐用餐标准、陪餐人数、交通费用以及其他事宜按照《西北农林科技大学国内公务接待管理办法》（党办发〔2015〕18号）和《西北农林科技大学国内公务接待管理办法补充规定》（办发〔2017〕17号）执行。
四、实行“一事一公示”。公务接待活动结束后，党政综合办公室接待人员应在接待结束后五个工作日内如实填写接待清单（见附件），与财务票据、单位公函（或接待方案）、接待清单、餐费流水单等一并报本次接待的系领导审核、系主任审批后按财务程序报销，同时将接待清单在系网站公示3天。
五、外宾接待执行学校有关外事接待规定，参照《中央和国家机关外宾接待经费管理办法》（财行〔2013〕533号）的有关规定执行。
六、公务接待情况按年度予以公示并向外语系教职工代表大会报告，公示内容包括公务接待制度、标准、经费支出、接待场所、接待项目等，接受教职工监督。
附件：外语系公务接待清单
附件:
外语系公务接待清单
接待单位：                                                  编号:
	接待情况
	来宾单位及人数：
	抵离时间：

	
	带队领导：
	事由：

	
	接待地点：
	陪同领导：

	费    用    情    况
	住   宿
	分  类         
项  目
	数 量
	单 价
	天 数
	费 用
	客 人
自 付
	报销
金额

	
	
	套间
	
	
	
	
	
	

	
	
	单间
	
	
	
	
	
	

	
	
	标间
	
	
	
	
	
	

	
	用   餐
	分类
项目  
	地 点
	标 准
	人 数
	费 用
	客 人
自 付
	报销
金额

	
	
	早餐
	
	
	
	
	
	

	
	
	中餐
	
	
	
	
	
	

	
	
	晚餐
	
	
	
	
	
	

	
	考 
察
	用车费
	会议费
	其他费用
	客人自付
	报销金额

	
	
	
	
	
	
	

	
	总计
	
	大  写
	

	
	审核人
	
	审批人
	


  接待人员：                                 日期：
