校内人员工作餐审批单

	用餐部门
	

	用餐时间
	

	用餐地点
	

	用餐金额
	

	加班人数
	

	加班时段
	

	加班事由
	

	审

批

意

见
	部门主要负责人

审    核
	

	
	分管校（院）领导

审    批
	

	注：加班人数、时段、事由务必详细，如表格不够填写，可另附清单；工作餐早餐不得超过20元/人，中、晚餐不得超过40元元/人。


经办人：                          经办日期：

