
公务接待制度

一、接待工作要做到热情、周到、适度、得体、合理陪同，厉行节约，不得超标准接待。

二、接待工作由办公室负责并做好详细登记，根据工作需要指定相关人员陪同。

三、接待对象

（一）上级检查指导工作人员。

（二）外来考察学习人员。

（三）系统内组织的各种会议、培训人员。

（四）其他与业务工作有关人员。

四、接待程序

(一)凡属接待范围内的来客，各股室接到信息后，要明确来客单位、人数、姓名、职务、民族、到达具体时间及活动内容，及时通知办公室。

(二)对来宾进行公务活动客人的接待，原则上是对口接待、对口陪同、分级接待，陪同人员要轻车简从。

五、接待标准

州级以上到县级指导工作的，各股室及分管领导按要求分别陪同，对口接待，其标准为：人均 100 元／每次（不含酒水费用，酒水费用不得超过用餐费用的 30%）。严格控制陪餐人数，接待对象在 10人以内的，陪餐人数不得超过 3 人；超过 10 人的，不得超过接待对象人数的三分之一。午餐接待不得饮酒，一切接待不提供香烟和高档酒水。其余工作餐伙食费自理。需要住宿的客人，由办公室根据具体情况安排房间。

六、接待管理要求

（一）出差、下乡的食宿补助标准按财务管理制度执行，实行一次一报制。接待县外来开展公务活动的必须附有前来开展公务活动的（函）件和接待清单。

（二）实行定点接待制度，由于特殊原因，不能定点接待的，用公务卡结清当次公务接待费用,不得签单。如发生在不具备使用公务卡消费场所的消费，实行现金结付，特殊情况签单记帐的，要及时告知办公室主任，双人签字。

（三）建立公务接待清单制度，如实填写接待审批单，由分管领导审签，须注明接待对象的公务活动项目、时间、场所和主要行程安排，接待清单作为财务报销凭证。会议和培训接待实行一次一清制。
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