校内用餐（含客饭）申请表
	用餐单位
	
	联系人
	

	联系地址
	
	联系电话
	

	用餐日期
	年   月   日
	用餐时间
	 

	规  格
	桌餐/客饭
	用餐地点
	

	经费卡号
	
	项目负责人
	

	用餐类型：(公务接待 (科研业务接待 (外宾接待 (会议用餐 

(工作餐 (其他

	用餐事由
（非必填）
	

	用餐标准
	     元/人（份）
	费用合计
	           元

	接单人
	


已收到并知晓“经费卡报销提供的材料”                   签收人：                                
…………………………………………………………………………………………………………………
校内经费卡转账报销请按用餐类型分别提供以下材料：

1、 公务接待：须提供对方单位公函、《国内公务接待审批表》和《国内公务接待清单》，其他接待规定按照《华东理工大学国内公务接待管理实施办法》（华委办〔2015〕2号）执行。

2、科研业务接待：1000元（含）以上须提供《国内业务接待清单》，其他接待规定按照《华东理工大学科研经费财务管理实施细则》（校财〔2020〕7号）第二十九条执行。

3、外宾接待：须提供《外宾接待清单》（二级单位审批)、护照照片页，需单独开票并和其他相关费用一起预约报销，其他接待规定按照《华东理工大学外宾接待经费管理规定》（校国〔2014〕1号）执行。

4、会议用餐：国内管理会议须提供会议OA审批、会议预算表，国内业务会议须提供《国内业务会议审批表》和会议费用报销决算表，在华举办国际会议审批流程详见国交处网站的在华举办国际会议指南并提供会议费用报销决算表。以上三类会议还均须提供实际参会人员签到表或参会人员名单，需单独开票并和其他相关费用一起预约报销，其他用餐规定国内管理会议按照《华东理工大学会议费管理办法（暂行）》（校财〔2016〕6号）执行，国内业务会议、在华举办国际会议按照《华东理工大学科研教学业务类会议费管理办法》（校财〔2019〕9号）执行。
5、工作餐：须提供《华东理工大学工作餐报销清单》，其他接待规定按照《华东理工大学工作餐支出管理办法》（校财〔2021〕2）号执行。

请各位老师在一周之内把材料补齐送到用餐食堂，谢谢配合！
