 附件2：

娄底职业技术学院

关于明确工作餐有关事项的通知

根据娄底市财政局、娄底市机关事务管理局联合印发的《关于明确市直党政机关公务活动用餐有关事项的通知》(娄财行〔2018〕 296 号)精神，为进一步规范公务活动中工作餐的管理，结合学校实际，现就工作餐的有关事项明确如下:

（一）本通知适用于须连续工作不能离岗而影响正常用餐的公务活动。

（二）工作餐使用条件和审批程序:

1．因工作需要组织的大型活动、考试、会议和处置突发事件可以使用工作餐。有专项工作经费的，由承办部门制定工作方案报分管(联系)校领导审批后执行;没有专项工作经费的，由承办部门制定工作方案，经办公室审核、分管办公室的校领导审批后执行。

2．在娄底市本级所辖区公务交通报销范围内，因执行公务无法回家或返校食堂就餐的经分管(联系)领导审批可安排一次工作餐。

（三）工作餐标准:早餐20元/人，中晚餐各40/人元。

（四）工作餐经费报销:

1．由分管（联系）领导审批的工作餐费用在使用人所在部门的专项工作经费中开支；经分管办公室的校领导审批的工作餐费用在办公室的招待费中开支。  

2．大型活动、考试、会议和突发事件处置等工作餐数量较大的情况实行“一事一结算”，用餐后，参与者在十个工作日内凭工作餐审批单、有关方案(通知)、用餐发票和用餐清单进入报账程序;其他情况发生工作餐实行“一月一结算”，凭工作餐审批单、用餐发票和用餐清单进入报账程序。

3．工作餐的使用纪律和要求适用《娄底职业技术学院接待管理办法》的“公务接待纪律和要求”中有关条款。

附件：娄底职业技术学院工作餐审批表
娄底职业技术学院工作餐审批表

                         年    月   日

	事由
	

	时间
	
	用餐人数
	

	用餐标准（元/人）
	
	用餐金额
	

	使用部门意见
	

	分管（联系）

领导意见
	


备注：需在学校招待费中列支的工作餐，“使用部门意见”一栏由办公室填写，“分管（联系）领导意见”由分管办公室的校领导填写。

