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南京工业大学文件 
南工校财［2017］5号 

 
 

南京工业大学工作餐管理规定（试行） 

 

为进一步规范工作餐开支管理和财务核算，理顺公务接待与

正常工作餐间的关系,现就工作餐开支范围和标准规定如下： 

一、确因学校和单位组织的业务研讨、管理研讨、工作加班、

学生活动或其他专项工作等产生误餐，可本着关怀与节约原则安

排工作餐。 

二、工作餐标准为每人每餐 30元以内,如有校外人员原则上

50元以内。 

三、工作餐原则上以校内快餐为主。 

四、工作餐报销实行“一事一单一签”，报销时须提供： 

1、《南京工业大学工作餐审批单》（见附件），工作餐审批单

包括：用餐事由、时间、地点、用餐人员名单及其所在单位、用

餐金额等内容。 

2、工作餐原始票据或校内转账单。其中，校内转账原则上

“一事一单一转”。 
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五、工作餐开支渠道原则上限制在社会服务、奖福发展以及

有预算安排等经费范围内，严禁虚设事由就餐,严禁以工作餐名义

进行聚餐。 

    六、本规定由计划财务部负责解释。 

   七、本规定自 2017年 3月 6日起试行。 

    

 附件：南京工业大学工作餐审批单 

 

 

 

                                    南京工业大学  

                                二○一七年三月一日 
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南京工业大学工作餐审批单 

用餐单位：                                申请时间：      年       月       日 

用餐时间  用餐地点  

用餐事由  

经费项目  费用估计  

用餐人员 

(共   人) 

姓名 单位 姓名 单位 

    

    

    

    

    

    

    

校领导签字：                部门负责人签字：                 业务经办人签字： 

 

 

 

 


