国内公务接待费报销
国内公务接待用餐报销严格按照《武汉科技大学国内公务接待暂行管理办法》执行。实行先审批、后接待，先预算、后报销，严格接待审批控制。接待前需填写《武汉科技大学公务接待事前审批单》，按程序审批同意后，再安排就餐。接待结束后，再按要求填写《武汉科技大学公务接待清单》，按程序签字审批后再到财务处报账。凡未经事前批准和不按标准安排就餐的，不予报销。
（一）用餐
1、确因工作需要的，可安排一次接待用餐，分为工作餐、自助餐、商务宴请，费用标准分别为：
（1）工作餐标准：早餐不超过40元/人，中晚餐不超过90元/人（不含酒水，酒水标准不超过200元/桌）；
（2）自助餐（或盒饭）标准：不超过40元/人；
2、公务接待陪同人数，对方来人在10人以内的，陪同人数控制在3 人以内；对方来人超过10人的，陪同人数不得超过来客数的1/3。审批单上需将陪同人员名单详细列出。
3、公务接待报销需一事一结。公务接待报销时除发票外，还须派出单位公函（或重要公务活动的邀请函）、公务接待事前审批单、公务接待清单、消费明细（含菜单）、公务卡结算凭据等要件。
4、不得单独报销酒水，工作日接待不得饮酒。
5、同城不吃请。接待同城单位来访人员不安排宴请，确因工作需要，可以安排工作餐，标准40元/人，需对方来函（公函）、接待审批单、消费明细（含菜单）等要件。
6、非工作必须，校内工作人员原则上不得安排盒饭。确因工作需要安排吃盒饭的，报销时需有相关说明，并附人员名单，且盒饭标准不得突破30元/人/餐。
（二）交通
1、公务接待的出行活动应当安排集中乘车，合理使用车型，严格控制随行车辆。
2、学校领导负责的公务接待活动，由学校办公室统一协调安排车辆。
3、各单位（部门）负责的公务接待活动，学校不提供车辆安排。
4、学校不负担来宾的观光旅游交通费用。
（三）住宿
1、学校不负担来校客人的住宿费用，接待单位（部门）可根据客人的需要，主动帮助联系合适的住宿地点。
2、学校邀请的来宾，由邀请单位（部门）安排在校内招待所，或就近安排在学校周边协议酒店住宿。
3、住宿用房以标准间为主，接待省部级干部可以安排普通套间。住宿费用严格按有关规定执行相应差旅住宿标准。
