外出调研考察期间接待单位协助安排
用餐、用车及交费情况说明
填报部门：	           	经办人：	        出差时间：            
出差事由：                        接待单位：                          
接待联系人 ：                     联系人电话：             
	⚠ 填报前请仔细阅读以下规定（依据粤财行〔2019〕141号、茂财行〔2015〕245号）
1.用餐原则上自行解决；确因工作需要，接待单位仅可按规定安排一次工作餐，但回校报销时，不再重复享受伙食补助，即对应餐别补助予以扣减（早餐20元、午餐40元、晚餐40元）。
2.接待单位协助安排的工作餐之外的其他用餐，出差人员应当向接待单位交纳伙食费，标准：早餐20元/人、午晚餐各40元/人；已按规定交纳伙食费的餐别，视为自行解决，对应餐别伙食补助正常领取，不予扣减。


一、协助安排用餐、用车情况明细
	日期
	事项
	餐别/事由
	是否合规
一次工作餐
	是否交费
	交费金额（元）

	
	用餐
	
	□是 □否
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	用车
	
	-
	
	

	
	
	
	
	
	


说明：每一餐（次）填写一行；“是否合规一次工作餐”仅同一公务活动最多勾选一次。餐别为：早餐、午餐、晚餐。
二、伙食补助处理意见
本次出差期间由接待单位协助安排用餐的各餐别，财务报销中的伙食补助已按逐餐扣减：当天伙食补助＝当天包干标准－需扣减金额，请财务部门按学校差旅费管理规定核定。
三、本人承诺
本人承诺以上内容真实准确，接待单位安排用餐的餐别均已按规定扣减相应伙食补助；如有不实，愿承担相应责任。
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日期：     年  月   日	             日期：     年  月   日


