上海建桥学院办事指南
办理用餐申请事宜（项目）
	办事项目

	接待用餐及客饭票申请

	办事机构

	机构名称：餐饮管理中心
咨询电话：58137940
接待时间：工作日，每周一至周五上午8:00-下午4:30

办事地点：综合大楼402室（各职能处室）/教工餐厅（各二级学院）

	办理对象与资格

	教师/教职工/其它人员

	携带材料

	1．《接待用餐申请表》或者《客饭票申请表》


	办理程序及期限

	1．当天办理（8客以内含以上）
2. 提前一天申请（8客以上）
3. 各二级学院公务用餐申请校内用餐在教工餐厅办理，校外用餐直接向财务扣帐。

4、各职能处室由校领导审核后，再经校办确认后安排。

	流程图

	
   













	收费标准及依据

	各二级学院用餐按照实际成本从其经费本中扣费。

	办理依据

	

	监督与投诉

	监督投诉电话：58137788
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申请人填写《接待用餐申请单》
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各处室由校领导审核
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各二级学院由院长审核
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