
惠州学院横向科研项目用餐费审批表
	项目信息
	名称及项目编号：
经费编号：

	用餐信息
	1. 时间
2. 事由
3. 地点

	用餐人员
	[image: ] 项目成员：
[image: ] 其他成员：

	计划额度
	

	申请人（签字）
	

	证明人（签字）
	

	项目负责人意见：
   

	二级学院/科学技术部意见：





用餐费报销说明：
为进一步加强横向科研项目中接待用餐和工作餐费的管理，确保科研经费的使用规范，实行事前审批，一事一审批一报销机制。
一、支出范围
横向科研项目研究相关的接待及工作餐费用，由项目负责人根据研究业务实际需要，合理确定用餐人员及标准；人均定额不超过200元/人/餐。严禁以接待或工作餐名义变相报销个人宴请或单位内部聚餐费用，严禁使用私人会所、娱乐、高消费餐饮场所。
二、审批流程
项目成员（申请人）：负责填写用餐审批表，确保所有信息真实、准确、完整及整理并粘贴所有报销凭证。
证明人：证明费使用情况。
项目负责人：经费报销的直接责任人，须对费用支出的真实性、必要性、相关性进行实质性审核，确认无误后审批同意。
学院/部门审核：申请人所在学院院长，负责对报销业务进行审签（如负责人是院长，则由科学技术部负责人审核）。
财务部：学校财务部对报销材料进行最终复核，重点核查票据真伪、审批手续完整性、资金预算符合性等，无误后办理报销业务。
三、监督与责任
各单位应加强对横向科研项目用餐管理和监督。对于虚报、冒领、套取项目经费等违规行为，一经查实，将依据有关规定严肃处理，追回违规资金，并视情节轻重对相关责任人暂停经费使用。
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