广西师范学院公务接待报账流程
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注意：1、预算费用在5000元以下的公务接待，由本单位正职领导审批，5000元（含）以上的按业务类别报分管校领导审批；
      2、接待费属于公务卡强制结算目录。500元以上的用款支付，应使用公务卡或通过对公银行转账支付；

      3、公务接待产生的住宿费，应在发票上注明数量、单价；未注明的，应由酒店提供加盖公章的住宿结算清单。
凭来访公函或发出的邀请函，填写公务接待申请表。





进行公务接待，产生餐饮费或住宿费。





使用公务卡支付，取得POS消费小票、餐饮费、住宿费发票的。





取得餐饮费、住宿费发票，需办理对公银行转账支付的。





未取得发票，需办理借款对公银行转账支付的。





提供公务接待申请单、接待清单、填写公务卡报销单，按经费审批办法进行签批。





提供公务接待申请单、接待清单、填写用款单，按经费审批办法进行签批。





提供公务接待申请单、填写借款单，按经费审批办法进行签批。





到财务处办理报账或转账手续





借款对公转账取得餐饮费、住宿费发票





填写接待清单，到财务处办理冲账手续。








