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汉师校函„2019‟1 号 

 

 

校属各单位： 

《汉江师范学院工作餐管理办法（试行）》已经学校同意，

现予印发，请认真遵照执行。 

特此通知。 

 

汉江师范学院 

2019 年 1 月 4 日 
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为深入贯彻落实中央八项规定精神，进一步规范校内工作餐

管理，从严控制工作餐费用报销，结合学校实际，就校内各单位

工作餐审批、报销等事项提出如下管理办法。 

一、工作餐适用范围 

各单位在参与集体公务活动中，确因连续工作需要不能离开

工作岗位产生的工作用餐。 

二、工作餐审批及标准 

各单位填写《汉江师范学院工作餐审批单》（见附件），工

作餐由各单位主要负责人和分管（联系）校领导审批。工作餐的

报销标准为每人每次 20 元以内（包含 20 元）。 

三、用餐流程及注意事项 

（一）实行用餐前登记制度。各单位申请工作餐，应当填写

《汉江师范学院工作餐审批单》，填列每位就餐人员姓名，由单

位负责人审核后报单位分管（联系）校领导审批。 

（二）实行从严审批的原则。各单位在审批工作餐时要从严

从紧，工作餐经费从各单位日常运行经费中列支，报销时，须提

供《汉江师范学院工作餐审批单》；公务活动有关证明材料，如

活动日程安排、活动方案等可以证明公务活动的材料；用餐发票

和公务卡刷卡小票；用餐清单等。 

（三）报销审批流程：经办人签字——单位负责人审核——

分管财务校领导审批。 

（四）工作餐以盒饭消费为主，各单位要严格控制工作餐用

餐次数和用餐人数，坚持“一餐一结”“一事一单”的原则，禁
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止签单消费。原则上，每次公务活动结束后 7个工作日内要报销

结算工作餐费用，不得多次活动开一张报销发票或转账单进行结

算，不得擅自提高用餐标准，不得借工作餐名义开支其他招待费。 

（五）学校对各单位工作餐使用情况每半年进行一次公示。 

四、本办法为试行办法，若今后国家、省有关主管单位出台

相关规定，按新规定执行。本办法自印发之日起执行，由学校办

公室和财务处负责解释。 

 

附件：汉江师范学院工作餐审批单 
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附件 

单位（公章）：

经办人 
 

填表时间：     年   月   日 

活动名称（内容） 
 

时  间      年   月   日 

用餐人数及名单 

（可另附）  

单位负责人审核 

 

 

 

签字：            年    月    日 

分管（联系） 

校领导审批 

 

 

 

签字：            年    月    日 

注：审批单作为报销依据，内容需填写完整明确。报销时需附审批单，活动方案、日

程安排，用餐发票、公务卡小票、用餐清单等证明材料。 


