公务接待用餐审批单（一）
编号：
	来宾单位
	
	来访时间
	

	来访事由
	
	来访人数
	

	就餐安排
	   年  月  日   餐，共  餐                  
	就餐地点
	

	陪餐人员
	
	总计用餐人数
	

	用餐标准
	元/人，总计
	经办人
	

	部门负责人
	
	部门分管领导
	         

	办公室主任
	
	办公室分管领导
	

	院长
	
	酒店/餐厅签字
	



[bookmark: _GoBack]注：一联办公室留存；二联财务审计处核算凭证
-----------------------------------------------------------
公务接待用餐审批单（二）
编号：
	来宾单位
	
	来访时间
	

	来访事由
	
	来访人数
	

	就餐安排
	   年  月  日   餐，共  餐                  
	就餐地点
	

	陪餐人员
	
	总计用餐人数
	

	用餐标准
	元/人，总计
	经办人
	

	部门负责人
	
	部门分管领导
	         

	办公室主任
	
	办公室分管领导
	

	院长
	
	酒店/餐厅签字
	



注：一联办公室留存；二联财务审计处核算凭证
