
餐费，食品费的报销业务

公务接待 会议用餐 加班餐费
学生活动餐

费
办班茶歇

举办会议或
午间例会工
作餐，按会
议费标准及
手续，与其
它会议费一

同报销

注明加班内
容，日期，
人员名单，
标准为不超

过50元/人

注明活动内
容、日期、
姓名或
人员范围，
标准为不超

过30元/人

注明办班时间
，人员范围，
标准为25元/

人·天

填写“同济
大学国内公
务接待审批

单”

填写“同济
大学国内公
务接待清

单”

携带签字盖章的预约单及相

关材料至财务处办理报销

公函或邀请函
（注明
到访或受邀人
姓名、人数、

时间等）

 

 

备注： 

 

报销类别及相应标准表 

报销类别 相应标准 

公务接待 

费用次数标准：接待单位安排工作餐一次，不超过 150 元/人；随行人

员以及同城公务活动可安排客饭，客饭不超过 50 元/人； 

接待场地标准：优先安排在校内，不使用高档场所； 

陪同人数标准：接待人数 10 人以内，陪餐人数不超过 3 人；超过 10

人，不超过接待人数的三分之一； 

 


