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	用餐单位
	
	经办人
	
	时间
	

	接待事由
	

	接待对象
	
	人数
	

	陪同人员
	
	人数
	

	用餐标准
	

	部门领导意见
	


签名盖章

	备注：1、各部门接待有关单位时必须填写此审批表，并经领导批准同意后方可安排用餐。
      2、各部门需提供外地单位来本单位的公函及相关资料，拟开展接待就餐的事前审批报告，及接待方案。
      3、该审批表作为公务接待费用报销的凭证之一，在财务报销时请附在报销票据后。
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