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中共山东理工大学委员会办公室文件 
 

鲁理工大党办发〔2021〕28号 

   

 

党委办公室  校长办公室 
关于印发《山东理工大学加班工作餐 

管理办法》的通知 
 

各部门单位、各学院： 

《山东理工大学加班工作餐管理办法》业经研究同意，现予

以印发，请结合工作实际，认真贯彻执行。 

 

党委办公室 

校长办公室 

2021 年 9月 22日 
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山东理工大学加班工作餐管理办法 
 

第一章  总 则 

第一条 为深入贯彻落实中央八项规定及其实施细则精神，

厉行勤俭节约，反对铺张浪费，进一步规范学校加班工作餐管理，

结合学校实际，制定本办法。 

第二条 本办法所称加班工作餐，是指除学校公务接待以外，

各部门单位、各学院确因工作需要，安排工作人员加班保障工作

不间断且无法离岗用餐而安排的工作餐。 

第二章  条件标准 

第三条 有下列情形之一的，可酌情安排加班工作餐： 

（一）学校各类评审、咨询、答辩、论证等重要会议，或封

闭阅卷、招生录取、大型考务等工作，工作人员确需不间断开展

工作的； 

（二）学生迎新、毕业、招聘、竞赛及文体等大型活动，工

作人员确需不间断开展工作的； 

（三）各部门单位、各学院因突击性任务持续加班导致的集

中加班用餐，或因工作安排错过用餐时间所产生的工作餐； 

（四）在突发性事件应急处置过程中，工作人员确需不间断

开展工作的。 

第四条 加班工作餐应严格控制用餐标准和用餐人数，每人

每餐不得超过 40元。加班工作餐只能购买盒饭或快餐，优先选

择从校内餐厅购买。 

第三章  审批报销 
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第五条 加班工作餐实行审批制度。用餐单位须规范填写《山

东理工大学加班工作餐报销审批单》（见附件），注明用餐事由、

时间、用餐人员名单及用餐金额等内容，由本部门单位负责人审

批。 

第六条 加班工作餐费用不纳入“三公经费”，原则上由安

排加班的部门单位自行解决。 

第七条 加班工作餐费用要据实一事一结算，不得多个事项

合并结算。费用结算除不具备独立法人资格的饮食服务中心各餐

厅食堂可内部转账外，其他餐厅严格执行公务卡结算或银行转账。 

第八条 加班工作餐原则上应在用餐一个月内凭报销凭据完

成报销结清手续。报销凭据应当包括发票或校内餐厅内部转账单、

加班工作餐报销审批单、用餐明细，相关会议、业务活动通知或

其他可以证明公务活动的材料等。 

第四章  监督检查 

第八条 加班工作餐坚持“谁审批、谁负责”的原则，实行

责任追究制。各部门单位、各学院负责人对加班工作餐业务的合

法性、真实性、合理性负责；经办人对票据及附件材料的真实性

负责。 

第九条 各部门单位、各学院要切实贯彻党风廉政建设相关

规定，严禁虚设事由就餐，严禁以加班工作餐名义聚餐或变相报

销其他接待费用，严禁既安排加班工作餐又发放加班误餐补助。 

第十条 计划财务处负责加班工作餐报销凭据的审核把关，

对于凭据不全或不符合相关规定的，不予报销。审计处负责对全

校加班工作餐经费进行审计监督。纪委机关负责全校加班工作餐
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违规违纪行为的查处，对于采取弄虚作假等手段报销加班工作餐

的单位和个人，依规依纪追究相关责任人的责任。 

第五章  附 则 

第十一条 本办法由党委（校长）办公室会同计划财务处负

责解释。 

第十二条 本办法自印发之日起施行。 

 

附件：山东理工大学加班工作餐报销审批单 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



— 5 — 

附件 

山东理工大学加班工作餐报销审批单 

单位名称  经费编号  

用餐事由  

用餐时间     年    月    日  中午/晚上 用餐人数  

用餐地点  用餐金额  

订餐地点  
人均消费 

（标准为≤40） 
 

用餐人员名单（可另附页） 

序号 工号/学号 姓名 序号 工号/学号 姓名 

1   8   

2   9   

3   10   

4   11   

5   12   

6   13   

7   14   

备注  

经办人签字： 

 

 

     年     月     日 

单位（项目）负责人签字： 

 

 

年   月    日 

1.若超过表格内容，请自行扩展填写。 

2.本审批单作为财务报销凭证，填写不规范或者不符合规定，不予报销。 
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中共山东理工大学委员会办公室             2021年 9月 22日印发 
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