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关于印发
《山东女子学院加班餐管理暂行规定》的通知
各部门、各单位：
《山东女子学院加班餐管理暂行规定》已经学校研究通过，现予以印发，请认真贯彻执行。
山东女子学院院长办公室

                           2019年1月11日
山东女子学院加班餐管理暂行规定
为贯彻落实中央八项规定精神，进一步规范加班餐管理，厉行勤俭节约,反对铺张浪费，按照《关于省直机关事业单位加班餐报销管理的通知》（鲁财行〔2018〕68号）要求，特制定本规定。
一、加班餐适用条件
加班餐报销仅适用于工作人员确因工作需要、经批准在正常工作时间外连续加班工作4小时及以上的情况。
以下情形不得开支工作餐:
(一)参加会议、培训、出差、出国等公务活动。
(二)不需到办公室坐班，只需开通电话、有事进行安排处理的值班带班。
(三)加班后给予调休的。
(四)参加公务活动已享受伙食或补助的。
二、报销标准
(一)工作日晚上连续加班4小时及以上的，可报销1次加班餐。
(二)休息日及国家法定节假日加班的，连续加班满4小时不到8小时的，可报销1次工作餐;连续加班满8小时及以上的，可报销2次加班餐。
(三)加班餐报销标准，每人每次不超过30元。
三、报销管理
（一）加班餐原则上在学校食堂安排就餐，在常驻地范围内因执行公务确实无法回家或回单位食堂就餐的，经单位审批后，可在上述标准内，凭当日餐饮发票报销加班餐。
（二）各院（部）和独立核算单位加班餐自行审批，其他部门、单位须填写《加班餐审批单》(附件1)，报党委、院长办公室审批。安排在学校食堂用餐的，要同时填写《加班餐报销清单》（附件2），用餐时一并报食堂备案，作为食堂报销凭证。
（三）各部门、单位应强化主体责任，合理安排工作，提高工作效率，严格加班适用条件，加强加班餐预算管理，严格加班餐登记审批制度，从严控制开支报销标准。每月对工作人员加班餐情况进行审核、统计，规范报销程序，严格报销管理，不得发放加班餐补助，不得以加班餐等名义变相发放福利，不得违反财务管理有关规定。
   （四）加班餐报销依据为餐饮发票、《加班餐报销清单》，职能部门在部门公务费中列支，院部在发展基金中列支。

(五）大型会议和考务等有专项资金的工作不在本规定的范围内。
四、其他事项
本规定适用于全校各部门、各单位，自发布之日起施行。原有规定与本规定不一致的，按本规定执行。
附件：1.加班餐审批单
2.加班餐报销清单
附件1

加班餐审批单
	申请部门
	
	部门负责人
	

	用餐时间
	
	订餐地点
	

	用餐人数
	
	用餐标准
	

	事  由
	

	办公室负责人
	


附件2

加班餐报销清单
	申请部门
	
	部门负责人
	

	用餐时间
	
	用餐人数
	

	用餐标准
	
	费  用
	

	事  由
	

	经办人
	
	办公室负责人
	


	山东女子学院院长办公室            2019年1月11日印发





- 6 -

