湖北中医药高等专科学校接待工作流程
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接待部门按系统对口安排接待





来宾（部门）





来宾（学校）





接待部门与校办拟定接待方案，报分管领导审定





校办协助参与接待部门拟定接待方案，报校领导审定





接待部门安排接待人员，落实接待地点、布置接待会场，部门负责人接待





校长办公室参与安排接待人员，落实接待地点、布置接待会场，安排有关领导接待，接待部门参与





接待部门填写公务客餐申请单，负责人签名





报部门分管领导审签





校办核定标准，报领导批准








按审批标准（代金劵）、地点、方式用餐。就餐完毕由接待人员填写接待事由、实际消费金额并签名





校办核算、结帐





情况特殊，经领导批准，由校办（或部门）拟定用餐方式，联系餐厅用餐





需要用餐








