	公务来访人员工作餐审批单

	来宾单位
	
	接待部门
	

	公务内容
	

	用餐时间
	

	用餐人数
	来宾数
	
	来访人员
	


	
	陪餐数
	
	陪餐人员
	

	用餐金额
	

	审

批

意

见
	办 公 室

审    核
	

	
	分管校（院）领导

审    批
	

	注：长沙市区范围内人员来校（院）开展公务活动确实无法回家或回单位食堂就餐的，可在早餐20元、中餐40元、晚餐40元标准内安排一餐工作餐。


经办人：                                 经办日期：
