
武汉工程大学公务接待流程 

 接到对方单位公函 

实施公务接待 

公务卡结算 

银行还款至公务卡 

分管校领导审批 

填写公务接待清单 

未超标 

凭 POS 机发票及公务接

待清单到财务处报账 

接待单位主管领导审批 

校党委书记或分管校办

校领导审批 

结束 

超标 

注：人均消费控制在 80 元以内，陪餐人数不得超过接待对象人数的三分之

一，控制随行车辆。外宾接待按每人次 300 元的标准控制，外宾人数在 5 人

以内的在 1:1 以内安排，外宾超过 5 人的，超过部分在 1:2 以内安排，外宾

来校期间，宴请不得超过 2 次，控制随行车辆。 


