附件2：
兰州大学出差审批表
	出差人员填写
	出差事由： 

	
	出差人员（共         人）

	
	姓名
	性别
	职称
	职务
	工作部门
	备注

	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	出差地点：
         省   　　　市       县
中途停留或中转地：
         省              市
	乘坐交通工具：
□飞机    □其他公共交通工具
□自带    □租用

	
	出差天数： 天
自20    年     月     日
至20    年     月     日
	出差任务：
□公务性出差         □科研
□参加会议     □培训、学习
□借调、挂职、支援   □实习
□其他（请注明）： 

	
	使用经费： □教育经费         □科研经费（科研项目负责人签名                   ）

	
	申请人签名：                          20     年   月   日

	单位负责人审核
	出差任务属实，同意上述人员按所申报情况出差，同意其选择乘坐的交通工具。
签名：                  20        年    月     日   （公章）

	相关部门审核
	签名：                  20       年    月     日   （公章）

	校领导
审批
	签名：                           20      年    月     日   


注：1．工作人员出差，由本单位主要负责人审批。参加培训及挂职、支援、借调工作的，还须组织或人事部门审批；使用科研经费的，还须科研项目负责人审核同意。
2．单位主要负责人出差由分管或负责联系的校领导审批。
3．学生出差，由所在学院和派出单位负责人审批。
4．本审批单在报销时与差旅费报销单一并提交。
附件3：
兰州大学国内公务接待审批单
接待部门：                          接待时间：
	来
宾
信
息
	来宾姓名
	单位
	职务、职称

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	接
待
内
容
	时间
	地点
	活动事项 
	预算费用

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	接待部门意见：
                                负责人签字（公章）：
                                         日期：

	校领导审批意见:
                                      校领导签字:                 
                                         日期： 


附件4：
兰州大学国内公务接待清单
接待部门：                              经办人：
	来
宾
信
息
	来宾姓名
	单位
	职务、职称

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	接
待
内
容
	活动事项
	时间
	地点
	预算费用
	实际支出

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	审批
意见
	负责人签字（公章）：
                               日期：

	备注
	


	附件5：
因公临时出国任务和预算审批意见表

	团组名称

	组团单位
	
	团长（级别）
	
	团员人数
	
	

	出访国别（含经停）
	
	出访时间（天数）
	
	

	出国任务审核意见

	审核单位
	
	
	审核日期
	
	
	

	审核依据
	
	
	
	
	
	

	审核内容
	是否列入出国计划：
	
	
	
	

	
	出访目标和必要性：
	
	
	
	

	
	时间和国别是否符合规定：
	
	
	
	

	
	路线是否符合规定：
	
	
	
	

	
	团组人数是否符合规定：
	
	
	
	

	
	其他事项：
	
	
	
	
	

	审核意见
	
	
	
	
	
	

	预算财务审核意见

	审核单位
	
	
	审核日期
	
	
	

	审核依据
	
	
	
	
	
	

	审核内容
	是否列入年度预算： 

	
	合计
	国际旅费
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	其他费用

	
	
	
	
	
	
	

	
	须事先报批的支出事项：
	
	
	
	

	
	其他事项：
	
	
	
	
	

	审核意见
	
	
	
	
	
	


备注：出访团组和单位财务部门应对各项支出的测算和审核做详细说明。
	附件6：   
因公短期出国培训任务和预算审批意见表

	项目名称
	

	项目单位
	
	团长（级别）
	
	团员人数
	

	培训国别
（含经停）
	
	培训时间（天数）
	

	出国培训任务审核意见

	审核单位
	
	审核日期
	

	审核依据
	

	审核内容
	培训目标或必要性：

	
	培训时间和国别是否符合规定：

	
	培训日程是否符合规定：

	
	培训团组人数是否符合规定：

	
	其他事项：

	审核意见
	

	预算财务审核意见

	审核单位
	
	审核日期
	

	审核依据
	

	审核内容
	资金
来源
及金额
	1.列入年度预算（人民币）：            元

	
	
	合计
	培训费
	国际旅费
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	国外城市间交通费
	其他费用

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	2.外方资助（折合人民币）：         元；外方名称：

	
	
	合计
	培训费
	国际旅费
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	国外城市间交通费
	其他费用

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	需说明事项
	

	审核意见
	


附件7：
因公短期出国培训费用报销单（参考表样）
报销单位：                               报销日期：
	项目名称
	

	团长姓名
	
	培训国别（含经停）
	

	应派出人数
	
	实际成行人数
	

	出国日期
	年   月   日至    年   月   日共    天

	序 号
	开支内容
	币别
	金      额

	单据张数
	备    注

	1
	培  训  费
	
	
	
	附原始单据

	2
	住  宿  费
	
	
	
	附原始单据

	3
	伙  食  费
	
	
	
	

	4
	公  杂  费
	
	
	
	

	5
	城市间交通费
	
	
	
	附原始单据

	6
	国 际 旅 费
	
	
	
	附原始单据

	7
	其 他 费 用
	
	
	
	附原始单据

	
	合     计
	大写
	
	小写
	


团长：                           经手人：
