	公务接待餐审批单

	来宾单位
	
	接待部门
	

	公务内容
	

	用餐时间
	

	用餐地点
	
	用餐人员最高

级别（餐标）
	

	用餐人数
	
	来宾
	
	主宾姓名
	

	
	
	陪餐
	
	
	

	接待餐金额
	
	用餐总金额
	

	工作餐金额
	
	
	

	陪餐人员
	

	审

批

意

见
	办 公 室

审    核
	

	
	分管校（院）领导

审    批
	

	注：长沙市区以外客人来校办理公务，凭公函可安排一次接待餐；外省客人赴韶山等党性教育基地，可酌情安排一次工作餐。校（院）邀请领导、专家、学者来校讲课或开展学术活动，凭邀请函可全程接待，安排接待用餐一次，其余用餐按工作餐标准执行。


经办人：                                   经办日期：

