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经办人填写事由、部门领导审核，并由院领导批准





经办人填写用餐事由、人数、标准





礼品及纪念品





餐费





按学校招待程序审批,接待





财务处按规定审核报销





院分管领导审批，用餐及礼品标准超过学院规定标准的院长审批





领用人填写礼品及纪念品领用单，部门领导审核签字





购物并验收入库





在用餐发票上经办人、单位（部门）领导签字





退回原单位








