上海建桥学院接待用餐申请单

申请人：
	来客单位
	
	来客人数
	

	接待部门
	
	陪同人数
	

	用餐标准


	
	用餐人数
	

	事 由
	
	用餐时间、地点
	

	部门负责人意见
	

	分管院领导意见
	

	院办安排意见
	


    日期：        年    月    日

注：1、接待用餐前须办理申请手续。如遇特殊情况，须在事后两天内补办手续，否则接待费用不予报销。

    2、一次招待费用在300元（含）以内的，经部门负责人签字后，由院办予以安排；一次招待费在300元以上时，尚须经分管院领导签字同意。

