[bookmark: _GoBack]办公用品领用单
年    月    日
领用单位：

	序号
	物品名称
	单位
	数量
	领用人签字
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奖品发放领用单
年    月    日

	序号
	物品名称
	单位
	数量
	领用人签字
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快递邮寄明细表
经办单位：

	序号
	发货日期
	收件人姓名
	地址（市）
	邮费
	邮寄物品名称
	邮寄人

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
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	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
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	合计金额
	




经济事项业务审批表
年     月      日
	申请部门
	
	资金来源
	使用本部门经费 （   ）使用其他部门经费（   ）
	指标ID
	
	经办人
	

	
	
	
	
	项目名称
	
	
	

	事项名称
	预算金额（元）
	备注
	申请理由

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	本部门事权审批领导签批
	相关部门事权领导签批
	资金来源部门分管院领导签批（当金额大于等于5000元）

	



年   月   日
	



年   月   日
	



年    月   日

	本审批表可用于除出差、公务接待以外的采购事项，含购置固定资产。


备注：指标ID、项目名称相关信息请从财务网上报销系统中指标管理查询。
[image: 【尾页】文字使用说明页（版权说明）模板文件_02][image: 【尾页】文字使用说明页（版权说明）模板文件_02]稻壳儿文字模板使用说明
（本页为说明页，用户使用模板时可删除本页内容）
01
字体说明
中文｜字体名称
宋体（正文）
【说明】
模板中使用的字体仅限于个人学习、研究或欣赏目的使用，如需商用请您自行向版权方购买、获取商用版权。

江苏安全技术职业学院入库单
入库单位：                                                          年    月    日
	序号
	产品名称
	规格型号
	单位
	数量
	单价
	金额

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


部门负责人：                        经手人：                           保管人：

江苏安全技术职业学院出库单
出库单位：                                                          年    月    日
	序号
	产品名称
	规格型号
	单位
	数量
	单价
	金额

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


部门负责人：                        经手人：                           保管人：

	会议（培训）费用预算申请审批表

	主办部门：
	
	处室负责人：
	
	
	经办人：
	

	会议（培训）名称
	
	会议日期
	

	会议（培训）内容
	

	会议（培训）对象
	
	会议天数
	

	参加人员总数
	
	正式代表
	
	工作人员
	
	其他人员
	

	会议（培训）地点
	
	宾馆全称
	
	是否定点
	○是○否

	费
用
预
算
	住宿总人数
	
	其中：厅级以上人数
	
	住宿费合计
	

	
	用房数量(双人间)
	
	房费单价
	
	用房天数
	
	房费小计
	

	
	用房数量(单人间)
	
	房费单价
	
	用房天数
	
	房费小计
	

	
	用餐人数
	
	用餐类型
	○自助餐  ○桌餐 ○自助+桌餐
	餐费合计
	

	
	早餐次数
	
	每次标准
	（元/人） 
	
	早餐费用小计
	

	
	中餐次数
	
	每次标准
	（元/人） 
	
	中餐费用小计
	

	
	晚餐次数
	
	每次标准
	（元/人） 
	
	晚餐费用小计
	

	
	会议室单价
	
	使用次数
	
	会议室费用合计
	

	
	其他费用明细
	
	其他费用合计
	

	
	费用预算总计
	

	办
公
室
	
	组织人事处
	
	纪
检
监
察
室
	
	财
务
处
	

	主管院长审批意见
	





	会议（培训）费用预算申请审批表（工会）

	主办部门：
	
	处室负责人：
	
	
	经办人：
	

	会议（培训）名称
	
	会议日期
	

	会议（培训）内容
	

	会议（培训）对象
	
	会议天数
	

	参加人员总数
	
	正式代表
	
	工作人员
	
	其他人员
	

	会议（培训）地点
	
	宾馆全称
	
	是否定点
	○是○否

	费
用
预
算
	住宿总人数
	
	其中：厅级以上人数
	
	住宿费合计
	

	
	用房数量(双人间)
	
	房费单价
	
	用房天数
	
	房费小计
	

	
	用房数量(单人间)
	
	房费单价
	
	用房天数
	
	房费小计
	

	
	用餐人数
	
	用餐类型
	○自助餐  ○桌餐 ○自助+桌餐
	餐费合计
	

	
	早餐次数
	
	每次标准
	（元/人） 
	
	早餐费用小计
	

	
	中餐次数
	
	每次标准
	（元/人） 
	
	中餐费用小计
	

	
	晚餐次数
	
	每次标准
	（元/人） 
	
	晚餐费用小计
	

	
	会议室单价
	
	使用次数
	
	会议室费用合计
	

	
	其他费用明细
	
	其他费用合计
	

	
	费用预算总计
	

	财务处审批意见
	
	工会主席审批意见
	





	_________因公出国(境)经费、用汇预算申请表

	      单位盖章                出访团组批件号：                                                          填表时间:

	出访天数
	共计         天，其中(国家或地区、城市分别天数）：

	经费来源   
	财政统管经费          部门预算专项经费           其他情况：

	经   费   申   请（     人）

	经费申请人员名单：

	境    外    费    用 (以外汇核算)
	   境 内 费 用 (以人民币核算)      
	国际旅费 （以人民币核算）

	     项目     
国别
（地区）城市
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	培训费
	其  他
	签证费
	保险费
	防疫费
	其  他
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合  计
	境外用汇                    ；境内费用             ；国际旅费             。总计             元人民币。        

	用   汇   申   请（      人）

	          项目
币种
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	培训费
	其  他
	小计
	备             注

	
	
	
	
	
	
	
	

	单位外事审核意见
	
	单位财务
审核意见
	

	说     明：
	1.本表填写范围为省级党政机关及参照公务员管理单位的出国（境）团组和个人，单位申请经费时应对人员性质进行审核确认。

	
	
	2.经费申请栏目按国别或地区填列，并具体到相应城市，注明相应币种；用汇申请栏目只需按币种填列。

	
	
	3.申请其他经费的，按外事和财务部门核准的计划执行，测算后据实填报。



	校内工作人员          工作量（费用）确认单

	
	
	
	
	
	
	
	
	年   月   日

	序号
	姓名
	人员性质
	时间
	工作内容
	工作量（或时长）
	标准
	金额
	本人签字

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	备注：“校内工作人员XX工作量（费用）确认单”，按照学院文件规定的名称规范填报，例如：校内工作人员讲座费工作量（费用）确认单、考务费工作量（费用）确认单、评审费工作量（费用）确认单等：人员性质：填写“在编”或“人事代理”。

	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	分管院领导：
	         部门负责人：
	
	制表：





	校外人员（         ）费发放表

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	年  月  日

	序号
	姓名
	身份证号
	电话
	单位
	职称职务
	工作量（或时长）
	标准
	应发
	扣税
	实发
	账号（签字）

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	部门负责人：
	
	
	
	制表：





江苏安全技术职业学院公务接待申请单
申请部门：                    申请时间：   年   月   日
	接待对象

	公函（通知）
	　

	接待事由
	

	来宾单位
	
	人数
	

	接待计划

	接待住宿
	住宿时间
	住宿地点
	住宿人数
	住宿天数
	房间标准
	承办人

	
	
	
	
	
	套房 标间 单间
	

	接待用餐
	就餐时间
	就餐地点
	来宾人数
	陪餐人数
	餐饮标准
	承办人

	
	
	
	
	
	
	

	其他安排
	接待用车：是 否

	接待审核

	部门负责人：
	分管校领导：
	单位负责人：


此清单连同财务票据、派出单位公函一起作为报销凭证入账。

江苏安全技术职业学院公务接待清单
接待单位：           填报时间：   年   月   日
	接待对象

	来宾姓名
	单位
	职务
	来宾姓名
	单位
	职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	接待内容

	接待住宿
	住宿时间
	住宿地点
	住宿人数
	住宿天数
	房间标准
	经办人

	
	
	
	
	
	套房 标间 单间
	

	接待用餐
	就餐时间
	就餐地点
	来宾人数
	陪餐人数
	餐饮标准
	经办人

	
	
	
	
	
	
	

	费用
	 

	经办人:

	接待审核

	部门负责人：
	分管校领导：
	单位负责人：


此清单连同财务票据、派出单位公函一起作为报销凭证入账。
采购物品明细单
	序号
	物品名称
	单位
	数量
	金额

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



江苏安全技术职业学院           学院学生退费申请表

	姓名
	
	性别
	
	学号
	
	年级
	
	专业
	

	申请理由及有关证明材料
	






                                                 
                                                  申请人签字：
	班主任意见
	

盖章
                年   月   日

	
	
	二级学院意见
	
盖章
                年   月   日

	退
费
金
额
	1.学  费                   2.住宿费                 3.鉴定费              
4.培训费                   5.成教费                 6.其  他              
	职能处室意见
	

                 盖章
 年   月   日


注：①此表应附学生个人申请；②学费、住宿费职能处室为学工处；③鉴定费、培训费职能处室为继续教育学院。
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