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东北地理与农业生态研究所农业技术中心

关于招待费管理的暂行规定
为进一步规范招待费的使用，根据所里财务管理的相关的规定，经过研究，制定东北地理与农业生态研究所农业技术中心招待费管理的暂行规定。

1、各课题组在指定饭店招待客人用餐，必须到后勤服务中心填写招待客人用餐审批单，特殊情况可电话告知后勤服务中心，用餐后三个工作日之内必须补签。后勤服务中心负责每个季度末在报请主管所领导同意后对招待费进行核销，不在后勤服务中心备案的招待费一律不予核销。

2、各管理部门在指定饭店招待客人用餐，必须事先征得主管所领导同意，到后勤服务中心填写招待客人用餐审批单。后勤服务中心负责每个季度末在报请主管所领导同意后进行核销，不在后勤服务中心备案的招待费一律不予核销。

3、各课题组如需要在指定的饭店外招待客人用餐时，须填写招待客人用餐审批单，特殊情况可电话事先告知后勤服务中心，用餐后三个工作日之内必须补签。不在后勤服务中心备案的招待费一律不予报销。

招待费由主管所领导签批并在后勤服务中心备案后方可报销。

4、各管理部门如需要在指定的饭店外招待客人用餐，必须事先征得主管所领导同意，须填写招待客人用餐审批单。

招待费由主管所领导签批并在后勤服务中心备案后方可报销。

此规定自发布之日起施行。

附：用餐审批单。

用餐审批单：                      编号：

	部门或课题组名称
	用餐时间
	用餐地点
	餐费额度

	
	
	
	

	客人单位、姓名及人数
	

	陪同人员姓名及人数
	

	所领导签批：


东北地理与农业生态研究所农业技术中心

2007年3月1日
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