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目的
本次自查年度报告旨在全面审视过去一年内公务接待工作的执行情况，发现问

题，总结经验，进一步提升公务接待工作的规范化、标准化水平。

背景
随着国家反腐倡廉工作的深入推进，公务接待作为政府形象的重要窗口，越来

越受到社会各界的关注。因此，加强公务接待工作的自查自纠，对于提升政府

形象、促进党风廉政建设具有重要意义。

目的和背景



时间范围

本次自查年度报告的时间范围为

过去一年内，即从XXXX年XX月

XX日至XXXX年XX月XX日。

内容范围

报告内容涵盖公务接待工作的各

个方面，包括接待制度建设、接

待流程执行、接待费用管理、接

待场所使用等。

对象范围

自查对象包括所有参与公务接待

工作的部门和人员，确保全面覆

盖、不留死角。

报告范围



公务接待基本情况
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本年度共接待公务来访团组XX个，涉及人员XX人
次。

接待总量

包括国内公务来访、外事接待、商务洽谈、学术
交流等。

接待类型

成功接待了来自国家部委、省市领导以及国际知
名专家学者等多个重要团组。

重要接待

接待数量及类型



03

费用支出

主要用于餐饮、住宿、交通、礼品等方面的支出。

01

费用总额

本年度公务接待费用总额为XX万元。

02

费用来源

费用来源严格按照财务管理规定执行，包括预算内资金、专项

经费等。

接待费用及来源



接待场所

拥有多个不同规格的接待室、会议室和餐厅，可满足不同规模和
类型的接待需求。

设施配置

接待场所内设施齐全，包括多媒体设备、音响系统、翻译设备等，
确保各类活动的顺利进行。

服务质量

注重服务质量提升，加强员工培训，提高服务水平，为来宾提供
舒适、周到的接待服务。

接待场所及设施



公务接待自查情况
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成立专门小组

由办公室、财务、纪检等部门人

员组成自查小组，负责公务接待

自查工作的组织和实施。

制定详细计划

制定公务接待自查工作计划，明

确自查的时间、范围、内容和方

法。

召开动员会议

召开全体会议，对自查工作进行

动员和部署，确保全体人员认识

到自查工作的重要性和必要性。

自查工作组织
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接待费用支出情况

核查公务接待费用支出明细，包括餐

饮、住宿、交通等费用，是否合规、

合理。

监督检查情况

了解纪检、审计等部门对公务接待的

监督检查情况，是否发现问题并督促

整改。
接待场所管理情况

检查公务接待场所的使用和管理情况，

是否存在违规出租、出借等问题。

接待制度执行情况

检查公务接待管理制度是否健全，接待

标准、审批程序等是否严格执行。

自查内容及方法



自查结果及问题

针对发现的问题，进行深入分析，找出问题产生的原因和根源，为下一步整改工作提供

依据。

问题分析

针对自查中发现的问题，制定具体的整改措施，明确整改责任人和整改时限，确保问题

得到及时有效解决。同时，加强制度建设，完善公务接待管理制度，从源头上防止类似

问题的再次发生。

整改措施



公务接待制度执行情况
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03

加强了对公务接待人员的培训和指导，提高了其业务水平和规

范意识。

01
制定并完善了公务接待管理制度，明确了接待范围、标准、审

批程序等相关规定。

02
针对公务接待中可能出现的问题，制定了相应的应对措施和违

规处理办法。

制度建设及完善情况
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