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各学院、部，机关各部门、校直各单位: 

《安徽农业大学加班工作餐餐费报销管理办法》已经校

长办公会研究通过，现印发给你们，请遵照执行。 

 

安徽农业大学 

2021 年 1 月 28 日 



 

－2－ 

安徽农业大学加班工作餐餐费报销管理办法 

 
第一条 为认真贯彻落实中央八项规定精神及我省实施

细则，保障工作人员加班用餐的实际需要，本着厉行节约、

从严控制原则，结合学校实际，制定本管理办法。 

第二条 加班工作餐是指学校对口公务接待以外，校属

各单位确因工作需要，工作人员保障工作不间断且无法离岗

用餐而安排的工作餐（指盒饭、快餐）。 

第三条 有下列情形之一的，可酌情安排工作餐： 

（一）各单位涉及议事决策、评审、咨询、答辩、论证

等重要会议，或涉及巡查（察）审计、封闭阅卷、招生录取、

集中申报等工作内容，工作人员确需不间断开展工作的。 

（二）学校主办重大校内活动，如开学迎新、毕业离校、

纪念庆典、三十年返校、承接省级以上的运动会等，工作人

员确需不间断开展工作的。 

（三）突发事件应急处置，工作人员需不间断开展工作

的。 

（四）寒暑假或节假日期间，校领导组织召开会议、开

展专项工作或其他工作中确需不间断开展工作的。 

第四条 加班工作餐费标准为每人每餐不得高于 30元人

民币，超过部分由个人自行承担。 

第五条 加班工作餐只能购买盒饭或快餐，优先选择校

内外包餐厅，校内餐厅因没有能力和条件供应不了相应服务

的，可以采购校外快餐（或盒饭）。校外快餐（或盒饭）供
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应商可由学校组织招标，建立快餐定点供应库。 

第六条 各单位安排加班工作餐须严格履行审批程序，

严格控制用餐人数和用餐标准，单次用餐人数 10 人及以上

或连续 3 日及以上的须报分管（联系）校领导审批；单次用

餐人数 10 人以下或连续 3 日以内的经本单位行政主要负责

人审批。 

第七条 加班工作餐费用实行“一事一单”，使用公务卡

或转账结算，严禁现金结算。 

第八条 加班工作餐费用，党政群团、教辅单位的从各

单位办公费中列支；学院以及其他教学单位从各学院自有经

费中列支；开展科研工作的从横向科研课题中列支。专项活

动工作的，从工作专项经费中列支。 

第九条 加班工作餐费用报销凭证包含审批单、盒饭（快

餐）领用单及餐费发票。 

第十条 财务部门要加强对加班工作餐费报销凭据审

核，对未经审批或事实不清的餐费不予报销。 

第十一条 各单位主要负责人、项目负责人对加班工作

餐费用严格履行审核把关职责，不得弄虚作假，超标准报销，

不得通过加班餐费变相搞福利。否则学校将追究相应责任。 

第十二条 每年年底，财务部门汇总各单位报销加班工

作餐费用情况，在一定范围内予以公开，接受监督。 

第十三条 本管理办法由财务处负责解释。 

第十四条 本管理办法自发布之日起执行。 
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