
食堂团体订餐申请表

	申请部门
	

	经办人
	
	联系方式
	

	用餐事由
	                           

	申请部门

自行制票
	是   □             否   □

	计划/保底用餐人数
	计划用餐人数      /保底用餐人数     

	用餐日期

用餐时段
	

	早  餐
	

	午  餐
	

	晚  餐
	

	用餐地点
	□  三楼食堂玻璃房    □一楼食堂
□  三楼食堂大厅      □二楼食堂

	具体用餐要求（含用餐标准和结算方式）：

	申请部门意见
	 负责人（盖章）：             年   月   日

	食堂管理中心

审批意见
	负责人（盖章）：             年   月   日


具体说明：

1、有需要订餐的校内单位请提前3-5个工作日联系食堂经理，一楼吴经理，手机13798055298；二楼许经理，手机13048025025；三楼吴经理，手机13662523825; 双方确定具体事宜后，订餐单位提交加盖公章的《食堂团体订餐申请表》一式三份给相应的食堂经理。
2、请如实填写《食堂团体订餐申请表》，确认计划用餐人数、保底用餐人数和用餐标准。保底用餐人数不得少于计划用餐人数的80%，订餐单位需向食堂管理中心支付1000元订金，用餐结束后统一结算。回收的餐券数量大于保底用餐人数的，按实际回收的餐券数量进行结算；回收的餐券数量小于保底用餐人数的，按保底用餐人数进行结算。
3、食堂订餐结算无发票提供，统一使用校内收据。结算方式可选现金或者校内转账。
4、用餐标准：早餐：5元起；午、晚餐15元起。
5、餐券面额最低标准为早餐券5元/张，午、晚餐券15元/张，订餐单位可根据自身用餐标准来注明餐券金额。餐券不得在食堂小卖部使用，如需要购买饮料，请另附饮料券。
6、对于变更用餐日期、人数、用餐标准或要取消订餐的，应提前一天通知食堂（下午3：30前），以便食堂及时调整；用餐当天临时取消用餐的，食堂管理中心将按照保底用餐人数总金额的60%收取违约金。

