后勤服务集团订餐申请单
后勤服务集团：
现有                     （单位名称），于   
  年
 月    日，因                                 工作，需要在    食堂    层订中餐     份 ，晚餐    份，餐标     元。
订餐负责人及联系方式                       。

（如需订餐请提前拨打餐饮管理中心办公室电话：61773382）
就餐人员名单（人数多请另附名单并加盖公章）：
申请日期：     年    月   日
 单位负责人签字：           （单位盖章）
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附件3
华北电力大学业务用餐审批单
单位：                                    
	用餐日期
	
	项目编号
	

	用餐事由
	

	用餐人数
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	用餐地点
	□校内□校外

	用餐标准
	元/人·餐
	费用合计（元）
	

	经办人（签字）
           年    月   日
	单位负责人（签字）
          年    月   日
	校领导（签字）
          年    月   日


注1：本审批单作为业务用餐费用报销附件，仅限二级单位发展基金使用，按次结算。
注2：业务用餐由单位负责人审批，标准应不高于80元/人·餐，单张发票金额应在1000元以内。

注3：确因业务需要超标准的或单张发票超过1000元的应由主管（或联系）校领导审批，从严控制。
华北电力大学业务用餐审批单
单位：  
	用餐日期
	
	项目编号
	

	用餐事由
	

	用餐人数
	
	用餐地点
	□校内□校外

	用餐标准
	元/人·餐
	费用合计（元）
	

	经办人（签字）
           年    月   日
	单位负责人（签字）
          年    月   日
	校领导（签字）
          年    月   日


注1：本审批单作为业务用餐费用报销附件，仅限二级单位发展基金使用，按次结算。
注2：业务用餐由单位负责人审批，标准应不高于80元/人·餐，单张发票金额应在1000元以内。

注3：确因业务需要超标准的或单张发票超过1000元的应由主管（或联系）校领导审批，从严控制。
附件2
华北电力大学加班费用审批单
单位：                                                             
	加班时间
	
	项目编号
	

	加班事由
	

	加班人数
	

	用餐标准
	元/人·餐
	费用合计（元）
	

	加班费标准
	
	
	

	经办人（签字）
           年    月   日
	单位负责人（签字）
          年    月   日
	人事处处长（签字）
            年    月   日


注1：本审批单作为加班费用报销附件，仅限二级单位发展基金使用。
注2：加班用餐由单位负责人审批，标准不得超过30元/人·餐。

注3：加班费发放由单位负责人签字后报人事处审批。
华北电力大学加班费用审批单
单位：                                        
	加班时间
	
	项目编号
	

	加班事由
	

	加班人数
	

	用餐标准
	元/人·餐
	费用合计（元）
	

	加班费标准
	
	
	

	经办人（签字）
           年    月   日
	单位负责人（签字）
          年    月   日
	人事处处长（签字）
            年    月   日


注1：本审批单作为加班费用报销附件，仅限二级单位发展基金使用。
注2：加班用餐由单位负责人审批，标准不得超过30元/人·餐。

注3：加班费发放由单位负责人签字后报人事处审批。
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（报销联）





（单位留存备查）





（报销联）





（单位留存备查）








