苏财会院〔2023〕65号

关于印发江苏财会职业学院工作餐管理办法的通知

各单位、各部门：

《江苏财会职业学院工作餐管理办法》已经院长办公会研究通过，现印发给你们，请遵照执行。

江苏财会职业学院

2023年6月20日

江苏财会职业学院工作餐管理办法

第一条  为严格贯彻执行中央“八项规定”精神，厉行勤俭节约，进一步规范工作餐使用范围、标准及审批程序，根据有关文件精神以及我校内部控制制度相关要求，特制定本办法。

第二条　本办法所称工作餐，具体包括以下情况：

（一）邀请专家、学者等开展学术讲座、学术评审以及来校进行业务指导以及师生招生、录取、就业、答辩、论证、阅卷、监考、竞赛、训练等活动产生的业务工作餐，或确因制度或业务要求需封闭、持续开展工作等用餐情况；

（二）师生迎新、毕业、招聘以及各类竞赛及文体等大型活动，工作人员确需不间断开展工作的各种庆祝活动；交流活动；各种检查、考核活动等用餐；
（三）特殊时期、重大节庆活动的值班，以及紧急工作，参会人员和工作人员用餐的情况。

第三条　工作餐费从各单位、各部门业务活动经费项目中列支。

第四条　工作餐根据工作需要，原则上在校内食堂安排，严格控制用餐标准，每餐不高于50元/人，如有校外人员共同用餐，每餐不高于60元/人。
第五条　工作餐费报销执行事前审批制。《江苏财会职业学院工作餐审批单》（见附件）由单位、部门负责人签字，经分管领导签批后，由各单位部门自行安排。报销经办人对票据的真实性和工作餐清单的合、规性负责，签批人对工作餐费支出负责。

第六条　工作餐报销时需提供《江苏财会职业学院工作餐审批单》、用餐发票，并提供公务活动有关证明材料，如活动日程安排、活动计划、检查通知以及其他可以证明具体活动的材料。

第七条  工作餐厉行节约，严格控制用餐人数。费用报销实行“一事一结”原则，每次公务活动结束后两个月内报销结算工作餐费用，不得多次活动开一张报销发票进行结算。

第八条  实行问责机制。严禁以工作餐费用名义变相报销其他接待费用。公务接待费的报销按照《关于印发江苏财会职业学院公务接待管理规定的通知》（苏财会院〔2023〕65号）相关规定执行。对于采取弄虚作假等手段报销工作餐的部门及个人，学校将依纪、依规追究相关责任人的责任。 

第九条  本办法由办公室负责解释，自发布之日起执行。
附件：江苏财会职业学院工作餐审批单
江苏财会职业学院工作餐审批单
单位/部门（公章）：财务处                                   

	事  由
	财政厅财政检查入驻

	校内参加人员
（共2人）
	苏文成、马尚

	校外参加人员
（共9人）
	赵娜、陶俊、李畅、顾皙珣、刘仁江、陈韬宇、周雨婷、彭吉、吴亚丽



	用餐时间
	用餐地点
	用餐标准
	费  用

	2023.6.6晚
	学校生活服务中心3楼包间
	60元/人
	660元

	经办人签字：
	办理单位/部门

负责人签字:
	分管领导签批：


年   月   日
注:此表一式两份，一份本单位留存，一份交财务处做报销凭证。

江苏财会职业学院工作餐审批单
单位/部门（公章）：财务处                                   

	事  由
	财政厅财政检查入驻

	校内参加人员
（共1人）
	苏文成

	校外参加人员
（共9人）
	赵娜、陶俊、李畅、顾皙珣、刘仁江、陈韬宇、周雨婷、彭吉、吴亚丽



	用餐时间
	用餐地点
	用餐标准
	费  用

	2023.6.7早
	学校生活服务中心3楼包间
	40元/人
	400元

	经办人签字：
	办理单位/部门

负责人签字:
	分管领导签批：


年   月   日
注:此表一式两份，一份本单位留存，一份交财务处做报销凭证。

江苏财会职业学院工作餐审批单
单位/部门（公章）：财务处                                   

	事  由
	财政厅财政检查入驻

	校内参加人员
（共1人）
	苏文成

	校外参加人员
（共8人）
	赵娜、陶俊、李畅、刘仁江、陈韬宇、周雨婷、彭吉、吴亚丽



	用餐时间
	用餐地点
	用餐标准
	费  用

	2023.6.7午
	学校生活服务中心3楼包间
	60元/人
	540元

	经办人签字：
	办理单位/部门

负责人签字:
	分管领导签批：


年   月   日
注:此表一式两份，一份本单位留存，一份交财务处做报销凭证。

江苏财会职业学院工作餐审批单
单位/部门（公章）：财务处                                   

	事  由
	财政厅财政检查入驻

	校内参加人员
（共1人）
	苏文成

	校外参加人员
（共8人）
	赵娜、陶俊、李畅、刘仁江、陈韬宇、周雨婷、彭吉、吴亚丽



	用餐时间
	用餐地点
	用餐标准
	费  用

	2023.6.7晚
	学校生活服务中心3楼包间
	40元/人
	360元

	经办人签字：
	办理单位/部门

负责人签字:
	分管领导签批：


年   月   日
注:此表一式两份，一份本单位留存，一份交财务处做报销凭证。


