食堂订餐确认单

	订餐人
及电话
	
	用餐时间
	
	结款人
及电话
	

	用餐需求
	a、围桌□
1.正德厅□（容纳20人），人数：        餐标：       （元/人）
2.厚学厅□（容纳10人），人数：        餐标：       （元/人）
b、自助□   人数：        餐标：       （元/人）
c、送餐□   份数：        餐标：       （元/份）
送餐地点：                 
d、堂食□   人数：        餐标：       （元/人）
餐费合计：        （元）

	用餐单位
意见
	

单位领导签名（盖章）：          
 年  月  日

	需特别说明事项
	



备注：
[bookmark: _GoBack]    1.请各用餐单位严格执行公务接待相关管理规定。
2.若自助餐就餐人数未达到订餐数量95%的按订餐数量的95%结算，就餐人数超过95%按实际就餐人数结算。
3.请于用餐结束后次月及时结算。
4.订餐联系：吴老师，2290872；用餐信息核对联系：李老师，2291407 。
