
接待工作自查报告总结(优质5篇)
报告在传达信息、分析问题和提出建议方面发挥着重要作用。
怎样写报告才更能起到其作用呢？报告应该怎么制定呢？这
里我整理了一些优秀的报告范文，希望对大家有所帮助，下
面我们就来了解一下吧。

接待工作自查报告总结篇一

为了进一步规范学校接待管理，严格控制接待经费支出，提
高经费使用效率，根据上级部门有关财务管理规定，结合我
校实际，特制定本制度：

一、接待的原则

1、学校要本着厉行节约、杜绝铺张浪费的原则，尽可能地压
缩支出。

2、严格控制接待标准，严禁部门内部或部门之间吃请，严禁
超范围、超标准接待。

3、严格执行接待审批制度，杜绝先接待后申请现象。

二、接待的范围

1、上级领导来校视察指导工作。

2、上级有关部门来校检查工作。

3、联办单位及兄弟学校领导来校联系工作。

4、为了做好学校的某项工作，需要得到有关部门或有关人员
的支持和帮助的。以上四种情况，确需接待时，可以接待。



三、具体办法及要求

1、上级领导来校视察指导工作、上级有关部门来校检查工作
等涉及全校性工作、由学校统一负责接待。

2、接待标准：要本着厉行节约、反对铺张浪费的原则，从严
控制。

四、其它

(1)严格执行对口陪餐及对等级陪餐，严禁一宾多陪。

(2)每次接待完毕后应及时到办公室登记使用情况，以便及时
汇总。

接待工作自查报告总结篇二

我乡截止20xx年底的公务接待费实际支出24827元（年初预算
数为6万元）。我乡对公务接待费用实行审批制，事前先由需
接待部门的分管领导向主要领导请示，报销时必须有分管领
导和主要领导共同签署的公务接待审批单，财政所才予以报
销，并且尽量在乡伙食团就餐，尽量减少陪同人员。我乡严
格按程序和规定标准、要素进行公务接待费报销。经查，我
乡在清理期间不存在公款大吃大喝及参与高消费娱乐、健身
等情况。

2、因公出国（境）费用

我乡20xx年没有该事项发生，因此无此项费用支出。

3、培训费

我乡截止20xx年底共支出培训费31627元（年初预算数
为15000元），培训费超支的原因：一是上级通知参加培训的



人员次数较多，二是我乡是严格按阆财行[20xx]169号文件规
定的标准报销参训人员费用的，而新标准较之旧标准有所提
高，三是年初预算培训费时是按旧标准预算的。

4、会议费

经查，我乡截止20xx年底实际支出的.会议费为16886元（年
初预算数为35000元）。我乡对会议费采取召开会议必须经党
委会或党委政府主要领导审批，控制会议时间、会议规模，
尽量利用乡会议室，能够简化会议形式的全部简化的措施进
行控制。

5、差旅费

我乡差旅费在清理时间范围内总计开支92091元（年初预算数
为11900元），差旅费超支的原因：一是上级通知开会办事的
人员次数较多，二是我乡是严格按阆财[2016]169号文件和阆
财行[2016]384号文件的规定和标准报销差旅费的，而新标准
较之旧标准有所提高，三是年初预算差旅费时是按旧标准预
算的。我乡差旅费的控制办法是：出差人凭上级通知或主要
领导签批的《方山乡机关干部出差派遣单》（乡要求出差人
在报销差旅费时将以上依据粘贴在《差旅费结算单》后面）
出差开会办事，虽然标准提高了，但我乡是严格按贵局下发
的文件标准报销差旅费的。经查，我乡在清理期间不存在审
批领导违规审批差旅费的情况。

我乡截止20xx年底以上五项支出共计165431元。

接待工作自查报告总结篇三

根据财务室上报公务接待费开支数额，经统计，20xx年以来，
我局的公务接待费实际总支出11.2万元，比核定指标节余1.3
万元，控制在了区纪委和财政局规定的范围之内。



二、公务接待费开支原则及措施

1、坚持公务接待安排以定点宾馆为主的原则。区司法局机关
业务招待一律在花园宾馆（20xx—20xx）和新湖景宾馆
（20xx—20xx）按规定标准进行。用餐招待实行对口申报，即
哪个科室的业务由哪个科室的负责（或分管科室的领导）申
报。申报时首先由申报人到办公室填写派餐单。派餐单各项
目必须真实、全面、正确填写，项目不全的不予批准。派餐
单填写好后交由局长签字批准后，由申报人持单到指定点就
餐。

2、财务室严格费用管理制度。财务报销做到“四单”（呈报
单、就餐单、原始菜单和正式餐饮发票）齐全才予以核销。
对月费用较高时，一定要分析查找超支原因，提出整改措施
和办法，健全规范内部控制制度，更要严格审查，对不符合
规定的业务费支出坚决不予核销；纪检组实行一月一监督，
对巧立名目、弄虚作假、明知故犯者予以教育，并由其个人
承担进餐费用。

3、坚持和发扬艰苦奋斗、勤俭节约的优良传统和作风，严格
执行历行节约、制止奢侈浪费行为的有关规定和办法。

三、加强党风廉政建设

要从思想上高度重视，进一步健全制度，严肃纪律，严格管
理，坚决杜绝公款请吃请喝和铺张浪费行为，使公务接待既
不违反规定又发挥了其应有作用。

接待工作自查报告总结篇四

我乡对公车运行实行单列记账，定点维修、统一保险和统一
报废更新制度。如实登记上报公务车辆情况；节假日严格执
行公务车辆封存备案制度；无超标准配备公车或豪华装饰公
务用车行为；无违规接受企业事业单位、个人损赠车辆；无



在专项项目经费中超预算列支公务用车购置及运行经费。20xx
年的公务用车运行维护费开支低于20xx年决算数和20xx年预
算数。

接待工作自查报告总结篇五

按照国务院办公厅《关于请报送约法三章贯彻落实情况的通
知》(国办发明电〔〕29号)和省政府办公厅有关要求，现就
我乡对三公经费约法三章贯彻落实情况自查汇报如下：

一、公务接待方面

我乡严格对照《雅安市公务接待费清理整改情况统计表》所
列清理事项类别对我乡公务接待的管理使用情况进行认真清
理。

1、我乡建立了严格的单位公务接待内控制度，并切实按照该
制度的要求开展公务接待工作。

2、严格接待管理。严格控制陪餐人数，实行对口接待。无超
标准超规格，无非公务情况纳入接待;无赠送土特产、纪念品
等情况发生。

3、严格经费报销制度及流程，实行一事一结。

4、的公务接待费开支低于决算数和20预算数。

二、公务用车运行维护方面

我乡对公车运行实行单列记账，定点维修、统一保险和统一
报废更新制度。如实登记上报公务车辆情况;节假日严格执行
公务车辆封存备案制度;无超标准配备公车或豪华装饰公务用
车行为;无违规接受企业事业单位、个人损赠车辆;无在专项
项目经费中超预算列支公务用车购置及运行经费。2017年的



公务用车运行维护费开支低于20决算数和2017年预算数。

三、因公出国(境)方面。

2017年我乡没有安排有因公出国(境)费用开支。


