加班餐费报销审批单

                     （标准：不高于30元/餐/人）
	所在部门
	 
	经费编号
	 

	用餐时间
	 
	用餐地点
	 

	用餐人数
	    
	用餐金额
	 
	人均消费
	 

	用餐事由
	 

	用餐人员名单（可另附页）

	序号
	姓名
	序号
	姓名
	序号
	姓名

	1
	 
	5
	 
	9
	 

	2
	 
	6
	 
	10
	 

	3
	 
	7
	 
	11
	 

	4
	 
	8
	 
	12
	 


	经办人签字：                   联系方式： 

	注意事项：1、加班用餐应优先选择校内餐厅；2、外卖订餐或特殊情况选择校外用餐仅限于报销内容为“餐费”的发票；3、报销快餐食品须附清单，严禁报销水果、坚果、糖果等零食；4、加班用餐人员仅限于本校教工或课题组成员；5、结算方式仅限于公务卡或银行转账；6、加班餐费不得用财政资金安排的经费列支。

	申请人承诺：
本人承诺对此项业务支出的合理性、真实性负责，并已知晓中央八项规定精神，如有违反愿意承担全部责任。
部门（项目）负责人签字：                    

 年  月  日   


