继续教育学院公务接待用餐与用车制度
第一条 为认真贯彻落实中央“六项禁令”的有关要求，进一步规范公务接待，切实控制用餐和用车费用支出，做到统一规范管理，打造节约型学院，特制定本制度。

第二条 用餐管理

（一）用餐原则。因工作需要安排用餐时，统一由办公室安排，坚持从简、节约原则，精简接待人数，明确用餐标准，校内用餐，特殊情况须在外地用餐，要事先向院长报告，经同意后再行安排。

（二）用餐标准。早餐每人10元，中、晚餐每人40元。特殊情况需要超标用餐时，须报经分管领导批准后作安排。

接待用餐要严格按标准办理，严禁午餐陪酒。原则上不向客人赠送礼品，确因工作需要赠送礼品的，须经分管领导批准后由院办安排。未经批准私自超标用餐、私自赠送礼品的，其费用由经办人自行负担。

（三）陪餐人数。一个部门对口接待时，陪餐人员一般不超过两人；多个部门共同接待或分管领导参加时，陪餐人员一般不超过四人。其中，接待公办院校函授站领导，一般由院领导、函授部、联系人、办公室各一人参加。
（四）用餐程序。先至院办公室填写《用餐报告单》，经部门主任和分管领导同意并签字后交由院办存底。特殊情况不能填写《用餐报告单》时，须经分管领导同意后方可安排，用餐后负责接待的部门要及时补办手续。
第三条 用车管理
（—）用车原则。按照“规范管理，统一调度，节约开支，确保安全，提高效率”的原则，严格车辆的使用。

（二）用车程序。需要用车，先至院办填写派车单，经部门主任或分管领导同意并签字后由办公室统一调配。特殊情况不能填写派车单时，须经分管领导同意后方可安排，事后用车部门要及时补办手续，否则一律不准出车。

（三）用车要求。院办要科学安排出车，在集体公务活动中要合乘用车。离开南昌市的长途用车应经院党政班子会确定安排，禁止无实质内容的外出，做到节约用车成本,提高用车效率。用车后及时签字，公理数及时写上。使用学院职工车辆，车费计算标准为1.5元/公里。

（四）安全管理。驾驶人员须牢固树立“安全第一，优质服务”的思想，强化安全意识，认真落实好各项安全措施，严格按照道路交通安全法规行驶，严禁疲劳驾驶、酒后驾驶。发现车辆故障要及时汇报维修，严禁车辆带病行驶，确保行车安全。
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