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海教字〔2016〕231号
关于规范公务接待及经费收支审批的通知

全县各中小学、幼儿园，局机关各股室：

根据中共勐海县纪委办公室《关于建议对勐海县教育系统“小金库”问题整治工作存在问题进行整改的通知》要求，我县学校存在公务接待无登记、无审批、无派餐单、无相关文件依据，住宿接待无明细，程序存在不规范等情况。为及时整改并规范学校公务接待及经费收支审批等工作，现将相关要求通知如下：

一、自2016年11月1日起，局机关干部职工下乡须由党政办公室出具通知，校际间（同级单位）交流须出具公函，学校接到通知或公函后方可按程序及规定接待。

二、请各校（园）、局机关各股室从2016年11月1日起，统一使用《勐海县教育系统公务用餐审批表》、《勐海县教育系统公务住宿登记表》，并严格审核、审批各项公务用餐及公务住宿事项。
三、自2016年11月1日起，学校的经费收支审批由分管财务副校长负责，工会经费收支由工会主席负责（含局机关）。

四、请各校（园）于11月2日前将学校分管财务副校长名单（附件3）上报至计财股邮箱（mhxjcg@163.com）。

联系人：石妹   电话：5125227

附件：1.勐海县教育系统公务用餐审批表
2.勐海县教育系统公务住宿登记表
3.学校分管财务副校长名单

勐海县教育局

2016年10月31日

勐海县教育局党政办                2016年10月31日印

附件1：

勐海县教育系统公务用餐审批表
（存根联）

	单  位
	
	申请人

（科室组）
	
	桌数
	

	
	
	
	
	标准

（元/桌）
	

	用餐时间
	        年    月    日    午
	用餐地点
	

	用餐事由
	
	用餐人数（人）
	

	陪餐人员
	

	审批人

签  字
	
	经办人签字
	

	备注
	



勐海县教育系统公务用餐审批表
（报销联）

	单  位
	
	申请人

（科室组）
	
	桌数
	

	
	
	
	
	标准

（元/桌）
	

	用餐时间
	        年    月    日    午
	用餐地点
	

	用餐事由
	
	用餐人数（人）
	

	陪餐人员
	

	审批人

签  字
	
	经办人签字
	

	备注
	


附件2：

勐海县教育系统公务住宿登记表
（存根联）
	单  位
	
	申请人

（科室组）
	

	住宿时间
	          年    月   日
	住宿地点
	

	天数

（天）
	
	住宿人数
（人）
	

	住宿事由
	

	审批人

签  字
	
	经办人签字
	

	备  注
	



勐海县教育系统公务住宿登记表
（报销联）
	单  位
	
	申请人

（科室组）
	

	住宿时间
	          年    月   日
	住宿地点
	

	天数

（天）
	
	住宿人数
（人）
	

	住宿事由
	

	审批人

签  字
	
	经办人签字
	

	备  注
	


附件3：

学校分管财务副校长名单

	学  校
	姓 名
	性别
	职务
	办公电话
	手机号码
	备注
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