山东中医药大学校长办公室文件
校办字〔2017〕4号

关于印发《山东中医药大学
工作用餐管理办法》的通知

各部门、各单位：
   《山东中医药大学工作用餐管理办法》经学校研究通过，现予以印发，请遵照执行。
          山东中医药大学办公室
                         2017年6月26日

山东中医药大学工作用餐管理办法
第一条  为规范学校校内工作用餐，严禁铺张浪费，按照《党政机关国内公务接待管理规定》、《山东省实施〈党政机关厉行节约反对浪费条例〉办法》等文件要求，结合学校实际，制定本办法。

第二条  本办法适用于学校各部门、单位工作用餐经费来源为学校工作用餐经费的情况。
第三条  本办法所称工作用餐，是指校内人员因工作需要经校领导批准的用餐，包括学校大型活动（如运动会、教代会等）用餐和加班用餐。
第四条  各部门、单位如需安排工作用餐，填写《山东中医药大学工作用餐审批单》，说明订餐事由、人数，经校领导批准后由党委办公室（学校办公室）会商用餐部门安排。
第五条  校内工作用餐原则上安排在校内餐厅，一律安排份饭，标准不超过20元/人，校外订餐，标准不超过30元/人。
第六条  用餐部门负责餐费报销。工作用餐报销凭证应当包括餐费发票、《山东中医药大学工作餐审批单》，一次工作用餐费用需一次性报销，不得多次报销。
第七条  工作餐费用支付应当严格按照上级有关规定执行，具备条件的应当采用公务卡或银行转账方式结算，不得以现金方式支付。
第八条 财务处负责审核工作用餐经费开支和使用情况，单张票据超1000元的，审计处按规定进行审计。

第九条 本规定由学校党委办公室（学校办公室）负责解释，自发布之日起施行。
附：《山东中医药大学工作用餐审批单》

附件：

山东中医药大学工作用餐审批单

用餐部门公章：  

	部门名称
	
	份数
	
	用餐事由

	经办人
	部门负责人
	分管校领导
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