     机关食堂自助餐厅是为驻大院各单位（不含下属单位）在编干部职工提供就餐服务的场所，用餐人员须办理就餐卡凭卡进入。
     （一）新餐卡的办理
      1、在编人员办理“编内卡”，需提交材料：《编内就餐卡申请表》；一寸免冠彩色照片1张；人员调动介绍信或单位编制簿等证件复印件1份（加盖填报单位公章）。
      2、挂职、借用等人员原则上不为其提供在机关食堂就餐的服务，如确实需要，应由所在单位向我局提出申请，可办理“编外卡”。需提交材料：《编外就餐卡申请表》；一寸免冠彩色照片1张；单位证明材料。
      3、办理地点：3号楼二楼205室；联系电话：8768148、8768280
    （二）更换、补办就餐卡
     就餐卡损坏、失磁或丢失，应及时到我局办理换卡、补卡手续。具体如下：
     1、由持卡人到“市机关食堂窗口”直接登记办理，并交还原就餐卡；
      2、办理时间：周一至周五中午11：00至12：10； 办理地点：3号楼一楼市机关食堂窗口； 联系电话：8768282

