吉林交通职业技术学院公务接待流程图
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接到来宾单位公函或会议通知





落实接待方案





拟定接待方案，填写《学院公务接待用餐审批表》





学院办公室确定公务用餐标准及地点








报请分管校领导审批














结算、报销





结束、送客





校外公务接待费由经办部门实报实销，并附来宾单位公函或会议通知等、《学院公务接待用餐审批表》。








                    校内公务接待费用由学院办公室核准后，报财务处，经学院领导审批后统一集中报销。








