上海外国语大学贤达经济人文学院
业务招待食堂用餐申请表

申请日期:      年     月    日
	业务部门
	
	经办人
	

	招待活动事由
	月    日 因                                

                                    安排工作用餐。

用餐人数：          
其中，校外人员人数：           
校内人员人数（范围）：                              

	用餐地点及标准
	(食堂1楼  领取餐票     张；

(食堂3楼  领取餐票     张；

(食堂3楼其他用餐，人均标准      元；

其他：                                          

	用餐预算金额
	

	部门负责人签字
	

	分管校领导签字

（安排3楼接待用餐需签字）
	

	校办发放签字
	

	备注
	餐券号：            —     


注：1.适用校内经费预算用于食堂接待用餐，需提前办理手续，三楼其他用餐需分管校领导批准，并提前两天与食堂预定；

2.餐券号由校办发放人员填写。
