接待费报销指南
一、国内公务接待
公务接待用餐标准上限：早餐50元/人，中、晚餐90元/人。接待对象10人（含）以内，陪餐人数不超过3人；超过10人，陪餐人数不超过接待对象人数的三分之一。严禁同城吃请。
报销所需材料：实行一事一结，报销材料包括“一函三单”，即派出单位公函（或邀请函）、公务接待事前审批单、公务接待清单和报销票据单。
二、外事接待
外事接待用餐标准上限：正校级领导出面举行的宴会，400元/人；副校级领导出面举行的宴会，300元/人；中层领导干部出面举行的宴请，200元/人。外宾5人（含）以内，陪餐人数原则上在1:1以内安排（翻译人员除外）。外宾超过5人，超过部分中外人数在1:2以内安排。
报销所需材料：实行一事一结，报销材料包括“一函三单”，即邀请函、公务接待事前审批单、公务接待清单和报销票据单。
三、科研业务接待
科研业务接待用餐标准上限：工作餐早餐50元/人，中晚餐90元/人；宴请中晚餐标准200元/人。陪餐人数原则上按照不超过1:1安排，确因工作需要超过此比例的，应在业务接待审批单中说明理由。
单笔消费金额小于2,000元的，由项目负责人审批；单笔金额超过2,000元的，由单位科研负责人或财务负责人审批。
报销所需材料：实行一事一结，报销材料包括业务接待审批单、报销票据单。
 附件：武汉大学科研业务接待审批单

