附件：
公务接待专项检查表
单位（盖章）：                           日期：

	序号
	检查内容
	自查情况
	抽查情况
	备注

	1
	是否严格执行公务接待审批程序；公务接待有无公函。
	
	
	

	2
	是否严格执行公务用餐标准；有无提供香烟、上高档酒情况（现省内公务接待不上酒）；陪餐人数是否超标，工作日午间有无饮酒现象。
	
	
	

	3
	票据报销是否规范，公务接待清单是否作为报销凭证之一。
	
	
	

	4
	是否合理限定接待费预算总额；公务接待费用是否全部纳入预算管理、单独列支；有无以会议、培训等名义列支、转移、隐藏接待费开支。
	
	
	

	5
	公务接待期间，有无赠送礼金、有价证券、纪念品和土特产等其他违规行为。
	
	
	


