浙江机电职业技术学院食堂公务接待单

	用餐时间
	
	接待部门
	

	来宾单位
	
	事    由
	

	用餐标准
	
	来宾人数
	

	经办人签字
	
	联系电话
	

	结算金额
	
	接待人员签字
	

	负责人签字
	
	校领导审批
	


备 注：1．接待标准依据学院公务接待管理办法，按餐厅提供的套餐标准填写（工作快餐填写每人金额）；
2．桌餐需至少提前1天送到餐厅，且须手工填写经办人姓名、联系电话，并接待部门负责人签字审核，用餐后填写实际接待金额，由接待人员签字确认；
3．餐厅每月与用餐部门结算一次，用餐部门凭有效票据及学院公务接待清单报销，财务统一转帐；

4．相关表格请至学院办公室网页下载，办公室负责解释。
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