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上海外国语大学各类接待费和其他餐费报销补充规定
第一条  为进一步加强经费管理，厉行勤俭节约，反对铺张浪费，确保学校各类接待和会议管理办法的落实到位，明确与规范各类接待费和其它餐费的报销标准与清单要求，根据学校相关管理办法，制定本补充规定。
第二条  本规定所指的各类接待费是指校内各院系、研究所、研究中心、各部处等单位（以下简称各单位），在国内来宾接待、外宾接待、组织国内或国际会议过程中，使用包括教学、科研、学科建设、行政管理等各种来源的经费，为接待对象或会议代表支付的住宿费、餐费、礼品费和门票费等相关费用。
第三条  本规定所指的其他餐费是指各单位因校内会议、加班、组织活动等工作需要，为相关人员提供各类工作餐等发生的费用。
第四条  各单位在报销各类接待费时，具体的开支组成项目、标准等应根据不同的接待对象或情况，分别执行下列管理办法：
1. 国内接待：《上海外国语大学国内公务接待管理实施办法》（上外办〔2014〕36号）和《上海外国语大学国内公务接待管理实施办法的补充规定》（上外办〔2015〕42号）；
2. 外宾接待：《上海外国语大学外宾接待经费管理办法》（上外办〔2014〕59号）；
3. 国内会议：《上海外国语大学会议费管理办法》（上外办〔2014〕57号）；
4．国际会议：《上海外国语大学国际会议经费管理办法》(上外办〔2014〕58号)。
第五条  各单位在报销各类接待费时，应严格执行接待清单制度，并按各项管理办法的要求，提供相关公函或文件，填写相关接待清单和表格，并由各单位相关负责人审签。凡需要校领导参加的各类接待宴请活动，需同时由党办或校办负责人审签。
各单位如果委托校内负责承接接待活动的部门统一办理转账结算手续，应将内容填写完整，签字手续完备的接待清单交给承接部门，以作为转账结算依据。
第六条  除上述各类接待费之外，各单位因在正常工作时间之外举办校内会议、加班、组织校内活动等工作需要，可以按每人每餐不超过30元的标准向相关人员提供工作餐。人数较多的全校性会议，经分管校领导批准，可以按每人每餐不超过30元的标准向与会代表发放校内食堂餐券。各单位到财务处办理此类费用报销或转账结算手续时，需注明事由并附名单。
第七条  本规定由财务处负责解释。
第八条  本规定经2015年12月18日校长办公会议审议通过后实施。
