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财务报销，
附票据、公函、
审批单、接待清单
学院负责人审签
公务活动结束后填写
《公务接待清单》
安排工作餐1次，
优先选择学校食堂，按计划报后勤科室协调确认用餐地点、餐标、人数
同意
不同意
报学院负责人审批
不予接待/调整方案
特殊情况可先电话通知活动当天带公函到现场
对接人填写《公务接待审批情况表》：
注明来访单位、事由、时间、人数、预算、餐标等信息
是
否
是否有公函? 上级通知/单位调研函/邀请函
接到公务接待通知


