
顺德职业技术学院文件

顺职院发〔2023〕80 号

关于印发《顺德职业技术学院误餐费及

工作餐费管理办法（2023 年修订）》的通知

各党（群）政管理机构、教学机构、教辅机构：

《顺德职业技术学院误餐费及工作餐费管理办法（2023

年修订）》已经学校研究同意，现印发给你们，请遵照执行。

附件：顺德职业技术学院误餐费及工作餐费管理办法

（2023 年修订）

顺德职业技术学院

2023 年 10 月 30 日

顺德职业技术学院办公室 2023 年 10 月 30 日印发



附件

顺德职业技术学院误餐费

及工作餐费管理办法（2023 年修订）

第一条 为进一步规范完善学校误餐费管理工作，调动学

校教职工的积极性和主动性，根据《佛山市顺德区财税局关于

修订顺德区区属党政机关和事业单位误餐费管理工作办法的

通知》（顺财〔2019〕223号），结合学校工作实际，特制定本

办法。

第二条 学校教职工在常驻地内（大良街道、伦教街道）

联系工作，未能在联系单位解决午餐、晚餐，而必须在外就餐

的，经审批，每餐可领取误餐费补助50元。因工作需要，加班

工作至晚上22时以后，经审批，可领取夜餐误餐补助50元。领

取误餐时需提供相关佐证资料、《顺德职业技术学院误餐（含

工作餐）审批表》（附表1）或《顺德职业技术学院常驻地公务

出行审批表》（附表2）等凭证资料。

第三条 学校教职工在校内发生上级到学院检查、加班、

开会延时、师生比赛、学院庆典活动、组织学生活动、招生与

迎新工作，不能在用餐时间自行用餐的，或企业招聘、人事招

聘和外单位人员来访需要提供工作餐等，由活动组织单位自行

决定供餐承办单位（原则上选择学校饭堂），凭活动审批文件

（包含经费预算）、供餐清单、《顺德职业技术学院误餐（含工

作餐）审批表》及发票按照误餐费补助的标准内据实报销。根

据实际工作需要，工作餐标准一般控制在30元/人以内。



第四条 学校教职工以外人员在常驻地（大良街道、伦教

街道）为学校工作，未能在学校或联系单位解决午餐或者晚餐，

而必须在外就餐的，按照合理成本开支原则据实报销，不得高

于学校教职工误餐费标准。报销工作餐费时需提供相关佐证资

料、《顺德职业技术学院误餐（含工作餐）审批表》或《顺德

职业技术学院常驻地公务出行审批表》、发票等凭证资料。

第五条 误餐费补助和工作餐费报销执行审批制度，审批

人为各项目资金的审批人。

第六条 为规范和完善误餐费管理，各部门应加强本部门

人员误餐费领取的内控管理，学校各部门应根据实际情况建立

误餐费等内部公示制度，对本部门误餐费审批、经费预算及规

模控制等负责。严禁借误餐费名义变相发放工资福利。

第七条 学校将根据顺德区的有关政策，定期对误餐费开

支标准和相关管理进行调整。

第八条 本办法由学校财务处负责解释。

第九条 本办法自公布之日起执行，原《顺德职业技术学

院误餐费及工作餐费管理办法（2022年修订）》（顺职院发

〔2022〕37号）同时废止。

附表：

1.顺德职业技术学院误餐(含工作餐)审批表

2.顺德职业技术学院常驻地公务出行审批表



附表1

顺德职业技术学院误餐(含工作餐)审批表

申请人 申请事由

财务编号 时间 年 月 日

误餐类别
午餐误餐补助 50 元□ 晚餐误餐补助 50 元□ 夜餐误餐补助 50 元□

工作餐(校外人员适用，不高于误餐标准凭票报销)□

参与人员

(或同行人)

姓名 工号 部门 姓名 工号 部门

校外人员

部门负责人

审核
签名： 日期：

资金项目

审批人审批
签名： 日期：

备注：

1.学校误餐审批可选择(1)企业微信电子审批(2)纸质审批。

2.已经在顺德职业技术学院常驻地因公务自驾私车使用审批表完成误餐费审批的

可以不填本表。

3.纸质审批到财务处办理报销必须提供打印件，除了签名部分要手写以外，不受理

手工填写本表。

4.填写参与人员请同时填写午餐误餐补助50元、晚餐误餐补助50元、夜餐误餐补助

50元。

5.如陪同校外人员用餐，按标准凭票据实报销，校内人员不再领取误餐补助。



附表2

顺德职业技术学院常驻地公务出行审批表
（纸质审批表）

单位：学校 工会

备注：1.常驻地公务出行审批可选择①企业微信电子审批 ②纸质审批

2.纸质审批“申请内容”部分采用打印形式，不可手填。

申请人 申请人部门

申请内容

财务编号 财务项目名称

自驾私车公务出行

声明

本人自愿驾私车公务出行，出差期间车辆发生的所有费用及风险由本人承担。

申请人同意并签字：

日期：

车牌号码 车辆所有人

用车事由

目的地（须填单位

名称或具体地址）

用车开始时间 年 月 日 结束时间 年 月 日

出行时长 天 出行总人数

教工同行人

姓名 工号 姓名 工号 姓名 工号

其他同行人姓名

是否产生误餐费 是 否
误餐

类别

午餐

晚餐

预计往返

总费用
元

审批流程

部门负责人
签字：

日期： 年 月 日

项目资金审批人
签字：

日期： 年 月 日


