接待用餐申请表

申请日期：    年    月    日 

	接待负责部门
	
	接待负责人
	
	负责人职务
	

	来宾负责人
	
	工作单位
	
	部门和职务
	

	接待总人数
	
	用餐时间
	
	陪同人数
	

	接待事由
	

	招待规格
	（根据公司相关规定确定）

	受理日期
	
	经办人
	

	审核意见
	接待部门
	
	行政部
	
	主管副总
	


