附件1
常州国家高新区（新北区）公务接待来电单
填报单位：                                 年    月    日

	来访来电单位：

	来电人姓名：
	电话
	

	来访日期及事由：

	来访人数
	XXX、XXX等   人

	本单位记录人：

记录时间：


备注：来访单位有公函的不需填列此表

附件2
常州国家高新区（新北区）公务接待方案单
填报单位：                                                              年    月    日

	日期
	活动安排
	参加领导
	参加部门

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


备注：公务接待如另提供详细方案则不需填列此表

附件3
常州国家高新区（新北区）公务接待（工作用餐）审批表
填报单位：                                                              年    月    日

	用餐类别
	□公务接待                           □工作用餐

	人员信息
	来访单位及人数
	

	
	事由
	

	用餐地点
	

	陪餐部门及人数
	


经办人：              审核人：               单位负责人（部门分管领导）：

备注：1．公务接待应严格控制用餐人数，原则上接待对象在10人以内的，陪餐人数不得超过3人；超过10人的，陪餐人数不得超过接待对象人数的1/3。

2．公务接待应供应家常菜，不得提供鱼翅、燕窝等高档菜肴和用野生保护动物制作的菜肴，不得提供香烟、酒及含酒精饮料，不得使用私人会所、高消费餐饮场所。

3．如果为公务接待应由单位负责人审批，如果为工作用餐应由部门分管领导审批。

附件4
常州国家高新区（新北区）加班用餐审批表
填报单位：                                   年   月   日

	序号
	日期
	姓名
	报销金额
	桌餐/快餐
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	


经办人：             审核人：             部门分管领导：

备注：本表可根据单位实际情况，定期汇总填报报销。


