关于公务接待等费用报销有关问题的说明
2014年学校先后下发了《山东建筑大学公务接待管理办法》（山建大校办字【2014】8号）、《厉行节约反对浪费实施办法》（山建大校办字【2014】11号）等文件，为更好的贯彻文件精神，现将经费报销过程中的相关问题予以说明。
一、公务接待费用报销的说明
1.根据《高等学校领导班子及领导干部深入解决“四风”突出问题的有关规定》（教党字【2014】18号）的规定，公务接待用餐一律安排在校内餐厅进行。

2.各部门须严格执行《山东建筑大学公务接待管理办法》（山建大校办字【2014】8号）的相关规定，填写《山东建筑大学公务接待审批单》，履行公务接待审批手续，接待任务结束后，如实填写《山东建筑大学接待清单》，严禁超预算、超标准接待。

3.根据省财政的相关规定，费用报销以转账支票和公务卡消费为主要结算方式，避免现金结算业务。

4.公务接待费用报销时，财务处将按照省财政厅相关规定和《山东建筑大学公务接待管理办法》严格审核报销资料，包括财务票据、派出单位公函、《山东建筑大学公务接待审批单》、《山东建筑大学接待清单》、公务卡POS小票等，对报销资料真实完整，有明确接待范围、对象和目的，经部门（项目）负责人、分管校领导签批并且符合相关规定的接待费用予以报销。对于擅自扩大接待范围、提高接待标准、增加接待项目、应由个人承担的接待费用以及无公函的公务接待发生的费用，将不予报销。
5.公务接待费用报销流程图示







二、关于规范费用报销的说明
根据中纪委、省纪委、省财政厅的要求及学校相关文件精神，违反相关规定发生的费用开支不能报销。具体如下：

1.严禁公款购买（印制、邮寄、赠送）贺年卡、明信片、年历等物品，如有发生，费用不予报销。
2. 严禁公款购买赠送烟花爆竹、烟酒、花卉、食品等年货节礼，如有发生，费用不予报销。
3.严禁公款购买月饼节礼，严禁公款安排健身、高消费娱乐，如有发生，费用不予报销。

4.旅游公司、酒水公司、礼品公司开具的发票，一律不予报销。

5.购买购物卡开具的发票，不予报销。

6.旅游门票和旅游景点发生的停车费，不予报销。

7.山东省一卡通中心开具的充值发票，不予报销。
8.大额发票必须机打并附商品明细，非机打或无商品明细的大额发票，不予报销。

9.收款人为个人的发票，不予报销。

需要特别说明的是，在接待外宾业务中，确需发生的接待、礼品等开支，要按照《山东省省直机关外宾接待经费管理办法》（鲁财行【2014】7号）的规定，经分管校领导批准后予以报销。
财 务 处
                            二〇一四年六月三十日

由部门预算项目、基金项目、自有经费等列支，部门（项目）负责人、分管校领导签批








由科研项目列支，科技处处长、分管校领导签批；由教研项目列支，教务处处长、分管校领导签批

















资金科签发转账支票或下载公务卡消费信息并还款














财务处核算科：前台制单、复核





填制报销封面，经办人签字








报销人持财务发票、派出单位公函、《山东建筑大学公务接待审批单》、《山东建筑大学接待清单》、公务卡pos小票
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