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关于公务接待和公务用车的有关规定 

  

为更好地执行学校关于公务接待和用车的有关规定，规范东

营科学技术研究院公务接待和用车，根据有关文件要求，结合本

院工作实际，就我院执行公务接待和用车原则规定如下：  

     一、公务接待 

（一）根据学校有关公务接待制度，符合接待要求的来宾才接待，不

符合要求的来宾一律不接待； 

（二）公务接待需填写《公务接待报告单》； 

（三）公务接待由办公室统一安排接待场所、用餐标准、陪同人员。 



 

二、公务用车 

（一）严格审批流程，执行先审批后用车； 

（二）严格参照学校文件要求，原则上出差乘坐公共交通工具，特殊

情况使用公务用车； 

（三）既不能公车私用也不能私车公用； 

（四）出差等公务用车实行社会化服务，报分管领导审批后，经办公

室统一安排车辆。 

三、其余事宜以学校有关文件为执行依据。 

 

附件 1 来宾接待报告单 

附件 2 公务用车报告单 

 

 

 

二○一七年十月十五日  
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附件 1 

来宾接待报告单 

来宾单位  

来宾人数  来宾带队领导  

接待事由  

拟用餐地点  

陪同接待人员  

接待人签名： 

 

年  月  日 

 

附件 2  

公务用车报告单 

用车事由  

用车人数  带车负责人  

目的地  

拟用车时间  

用车人签名： 

 

年  月  日 

主管领导审批： 

 

年  月  日 

 


