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表单1：武汉船舶职业技术学院差旅审批单
武汉船舶职业技术学院差旅审批单

	出差人员
及职务/职称
	

	出差事由
	

	拟出差时间
	

	出差拟乘坐交通工具 
（请在列示的拟乘坐交通工具□内划“√”或填列其它公共交通工具）
	1.火车   2.飞机□  3.轮船□  4.长途汽车□ 
5.其它公共交通工具：

	单位（部门）负责人
审批意见
	经费渠道：


签字：                            年   月   日

	院领导
审批意见
	

签字：                            年   月   日


备注：单位（部门）负责人和学院领导审批出差时，须填写日期，且审批日期不得迟于出差人员出发日期。
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[bookmark: _Toc24063][bookmark: _Toc18098][bookmark: _Toc13627]表单2：武汉船舶职业技术学院住宿费凭证
[bookmark: _Toc4034]武汉船舶职业技术学院住宿费凭证
单位（部门）：                                                                                                                                                                                                   填单时间：   年   月   日
	起止时间
	住宿地点
	人数
	住宿标准
	金额

	月   日-     月    日
	
	
	          元/人/天
	

	月   日-     月    日
	
	
	         元/人/天
	

	月   日-     月    日
	
	
	         元/人/天
	

	月   日-     月    日
	
	
	         元/人/天
	

	月   日-     月    日
	
	
	         元/人/天
	

	合计：人民币（大写）                                                                       （小写）￥

	经办人：
	收 款 人：
联系方式：
	单位（部门）领导：












[bookmark: _Toc2072][bookmark: _Toc30775][bookmark: _Toc21417]表单3：武汉船舶职业技术学院差旅费报销单
武汉船舶职业技术学院差旅费报销单
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	装订线
	部门：
	出差人:                                 等共    人
	职务（职称）：
	

	
	
	出差事由及目的地：
	出差日期：自       年    月     日至       年    月    日
	

	
	
	车船费 
	伙食补助
	其它费用
	审批
	票据  张

	
	
	年
	月
	日
	时
	起点
	年
	月
	日
	时
	终点
	交通工具
	金额
	天数
	金额
	项目
	金额
	经费来源：      
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	住宿费
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	会务费
	
	单位（部门）领导：
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	订票费
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	市内交通费
	
	分管院领导：
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	其它
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	分管财务院领导：
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	小计
	
	
	小计
	
	小计
	
	院长：
	

	
	
	公务卡  消费信息
	如果刷公务卡消费而无POS机小票，那么请填写下列信息。                                  姓名（或卡号后四位）：                                                    消费（刷卡）时间：    年  月   日                            金额：
	支付信息
	
	

	
	
	
	
	姓名：                            
 □公务卡     □工资卡
	
	

	
	
	
	
	
	是否冲借款：
是（ ）否（  ）
	

	
	
	合计金额（大写）： 万    仟    佰    拾     元   角    分
	合计金额（小写）：￥
	
	

	
	
	  报销人:
	联系电话:
	报销日期:
	
	

	
	
	★温馨提示：1.如果公务卡消费无POS机小票，而笔次过多，那么请按公务卡消费信息要素另附纸说明。
	

	
	
	            2.票据请按照要求分类粘贴在“票据粘贴单”上。
	

	
	
	            3.有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。
	




[bookmark: _Toc14687][bookmark: _Toc5356][bookmark: _Toc17718]表单4：武汉市内因公事项交通费补贴审批单
武汉市内因公事项交通费补贴审批单

	人员
	

	时间
	

	地点
	

	事由
	

	部门负责人
审批意见
	经费渠道：

补贴金额：


签字：                            年   月   日

	院领导
审批意见
	

签字：                            年   月   日


[bookmark: _Toc5481][bookmark: _Toc26650][bookmark: _Toc14934][bookmark: _Toc7557][bookmark: _Toc17464]备注：此单须一事一单填写审批。


[bookmark: _Toc28081][bookmark: _Toc27727][bookmark: _Toc13589][bookmark: _Toc20301]表单5：武汉船舶职业技术学院学生因公活动审批单
武汉船舶职业技术学院学生因公活动审批单
	带队教职工姓名及
职称/职务
	

	学生名单/班级
	

	事由
	

	时间
	自  年  月  日至  年  月  日（共  天）

	拟乘坐交通工具 
（请在列示的拟乘坐交通工具□内划“√”或填列其他公共交通工具）
	1.火车□   2.飞机□  3.轮船□  4.长途汽车□ 
5.其他公共交通工具：

	学生所在二级学院或活动归口管理部门负责人审核意见
	经费渠道：


签字：                            年   月   日

	分管院领导
审批意见
	


签字：                            年   月   日


备注：部门负责人和学院领导审批时，须填写日期，且审批日期不得迟于人员出发日期。


[bookmark: _Toc23244][bookmark: _Toc7409]表单6：武汉市内因公事项交通费补贴审批单
武汉市内因公事项交通费补贴审批单
	人员
	

	时间
	

	地点
	

	事由
	

	部门负责人
审批意见
	经费渠道：

补贴金额：


签字：                            年   月   日

	院级领导
审批意见
	

签字：                            年   月   日


备注：此单须一事一单填写审批。
[bookmark: _Toc4495]
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[bookmark: _Toc850][bookmark: _Toc26804]表单7：武汉船舶职业技术学院学生因公活动经费报销单

	
	
	武汉船舶职业技术学院学生因公活动经费报销单
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	装订线
	二级学院：
	带队教职工姓名及职务/职称：
	出差学生:                                   等共    人
	

	
	
	出差事由及目的地：
	出差日期：自       年    月     日至       年    月    日
	

	
	
	车船费 
	伙食补助
	其它费用
	审批
	票据  张

	
	
	年
	月
	日
	时
	起点
	年
	月
	日
	时
	终点
	交通工具
	金额
	天数
	金额
	项目
	金额
	经费来源：      
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	住宿费
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	会务费
	
	二级学院或归口管理部门领导：
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	订票费
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	市内交通费
	
	分管院领导：
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	其它
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	分管财务院领导：
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	小计
	
	
	小计
	
	小计
	
	院长：
	

	
	
	公务卡  消费信息
	如果刷公务卡消费而无POS机小票，那么请填写下列信息。                                  
姓名（或卡号后四位）：                                                    消费（刷卡）时间：    年  月   日                            金额：
	支付信息
	
	

	
	
	
	
	姓名：                            
 □公务卡     □工资卡
	
	

	
	
	
	
	
	是否冲借款：
是（ ）否（  ）
	

	
	
	合计金额（大写）：   万   仟   佰    拾   元  角  分
	合计金额（小写）：￥
	
	

	
	
	  报销人:
	联系电话:
	报销日期:
	
	

	
	
	★温馨提示：1.如果公务卡消费无POS机小票，而笔次过多，那么请按公务卡消费信息要素另附纸说明。
	

	
	
	            2.票据请按照要求分类粘贴在“票据粘贴单”上。
	

	
	
	            3.有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。
	




[bookmark: _Toc4931][bookmark: _Toc15907]表单8：因公临时出国（境）任务和预算审批单
因公临时出国（境）任务和预算审批单
	团组名称

	团组单位
	
	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：

	
	其它事项：

	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
	国际旅游
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	其它费用

	
	
	
	
	
	
	

	
	须事先报批的支出事项

	
	其它事项

	
	

	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。
[bookmark: _Toc24228][bookmark: _Toc21992]表单9：武汉船舶职业技术学院因公出国（境）经费报销单
[bookmark: _Toc6251]武汉船舶职业技术学院因公出国（境）经费报销单
    单位（部门）：                                                                                                                                                                                      填单时间：   年   月   日
	出国（境）人员
	
	出国（境）事由
	
	出访国（境）别
	

	起止时间及地点
	国际旅费
	国外城市间交通费
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	培训费
	
其它费用附件：



张


	出发
日期
	起点
	到达
日期
	终点
	交通
工具
	人次数
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	金额小计
	
	
	
	
	

	经费合计：（大写）人民币                                                                                               （小写）￥

	财务审核数：￥

	经办人：
	单位（部门）负责人：
	分管院领导：
	

	分管财务院领导：
	
	院长：
	


备注：有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。


[bookmark: _Toc944][bookmark: _Toc31206]表单10：武汉船舶职业技术学院公务接待审批单
武汉船舶职业技术学院公务接待审批单
	来访单位
	
	来访人数
	

	主要来宾信息
（姓名职务电话）
	

	
	

	来访时间及目的
	


	来访时间
	
	经费预算
	

	接待事项
	公务接待

	拟安排酒店
	
	

	承办部门
	
               

签字：              （部门公章）
	经办人
	

	审核意见：


签字：      日期：    （部门公章）

	审批意见:


                                        
                                            签字:


  注：此表一式两份，一份本单位留存，一份交财务处做报销凭证。
[bookmark: _Toc27504][bookmark: _Toc21567]表单11：武汉船舶职业技术学院公务接待费报销单
武汉船舶职业技术学院公务接待费报销单
	承办部门
	


签字：    （部门公章）
	经办人
	

	来访单位
	
	来访人数
	

	来访时间及目的
	

	主要来宾信息
（姓名职务电话）
	

	
	

	接待人员名单
	

	接待事项
	公务接待

	住宿酒店及标准
	
	住宿费用
	

	就餐酒店
	
	宴请   工作餐
□      □
	早餐  中餐  晚餐
□    □   □
	用餐费用
	

	其它费用
	（费别及金额）
	其它费用合计
	

	接待经费结算
	￥                 大写：

	单位（部门）
负责人审批意见
	



签字：      （部门公章）

	院领导审批意见
	


备注：1.此表一式两份，一份本单位留存，一份交财务处做报销凭证。
[bookmark: _Toc6536]2.有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。
[bookmark: _Toc15532][bookmark: _Toc671]表单12：武汉船舶职业技术学院接听电话情况登记表
武汉船舶职业技术学院接听电话情况登记表
	来电单位
	
	来电姓名
	

	来电时间
	
	接电姓名
	

	来访时间
	
	来访人数
	

	来访姓名
	

	来访目的
	


	拟办意见
	






部门签字（盖章）：

	院领导
意见
	






签字：
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[bookmark: 长江工程职业技术学院外事接待费报销审批要素和流程][bookmark: _Toc8863][bookmark: _Toc30817][bookmark: _Toc15030]表单13：武汉船舶职业技术学院商务接待审批单
武汉船舶职业技术学院商务接待审批单
	来访单位
	
	来访人数
	

	主要来宾信息
（姓名职务电话）
	

	
	

	来访时间及目的
	


	来访时间
	
	经费预算
	

	接待事项
	商务接待

	拟安排酒店
	
	

	承办部门
	
               

签字：              （部门公章）
	经办人
	

	审核意见：


签字：      日期：    （部门公章）

	审批意见:


                                        
                                            签字:


  注：此表一式两份，一份本单位留存，一份交财务处做报销凭证。

[bookmark: _Toc31648][bookmark: _Toc7633]表单14：武汉船舶职业技术学院商务接待费报销单
武汉船舶职业技术学院商务接待费报销单
	承办部门
	


签字：    （部门公章）
	经办人
	

	来访单位
	
	来访人数
	

	来访时间及目的
	

	主要来宾信息
（姓名职务电话）
	

	
	

	接待人员名单
	

	接待事项
	商务接待

	住宿酒店及标准
	
	住宿费用
	

	就餐酒店
	
	宴请   工作餐
□      □
	早餐  中餐  晚餐
□    □   □
	用餐费用
	

	其它费用
	（费别及金额）
	其它费用合计
	

	接待经费结算
	￥                 大写：

	单位（部门）
负责人审批意见
	

签字：      （部门公章）

	院领导审批意见
	


备注：1.此表一式两份，一份本单位留存，一份交财务处做报销凭证。
2. [bookmark: _Toc25104]有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。
3. 
[bookmark: _Toc26174][bookmark: _Toc23956]表单15：武汉船舶职业技术学院接听电话情况登记表
武汉船舶职业技术学院接听电话情况登记表
	来电单位
	
	来电姓名
	

	来电时间
	
	接电姓名
	

	来访时间
	
	来访人数
	

	来访姓名
	

	来访目的
	


	拟办意见
	






部门签字（盖章）：

	院领导
意见
	






签字：



[bookmark: 长江工程职业技术学院会议费报销审批要素和流程][bookmark: _Toc21416][bookmark: _Toc8571]
[bookmark: _Toc8051]表单16：武汉船舶职业技术学院外事接待审批单
武汉船舶职业技术学院外事接待审批单
	来访单位
	
	来访人数
	

	主要来宾信息
（姓名职务电话）
	

	
	

	来访时间及目的
	


	来访时间
	
	经费预算
	

	接待事项
	外事接待

	拟安排酒店
	
	

	承办部门
	
               

签字：              （部门公章）
	经办人
	

	审核意见：


签字：      日期：    （部门公章）

	审批意见:


                                        
                                            签字:


  注：此表一式两份，一份本单位留存，一份交财务处做报销凭证。

[bookmark: _Toc21763][bookmark: _Toc26425]表单17：武汉船舶职业技术学院外事接待费报销单
武汉船舶职业技术学院外事接待费报销单
	承办部门
	


签字：    （部门公章）
	经办人
	

	来访单位
	
	来访人数
	

	来访时间及目的
	

	主要来宾信息
（姓名职务电话）
	

	
	

	接待人员名单
	

	接待事项
	外事接待

	住宿酒店及标准
	
	住宿费用
	

	就餐酒店
	
	宴请   工作餐
□      □
	早餐  中餐  晚餐
□    □   □
	用餐费用
	

	其它费用
	（费别及金额）
	其它费用合计
	

	接待经费结算
	￥                 大写：

	单位（部门）
负责人审批意见
	



签字：      （部门公章）

	院领导审批意见
	


备注：1.此表一式两份，一份本单位留存，一份交财务处做报销凭证。
[bookmark: _Toc14713]      2.有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。
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[bookmark: _Toc11760][bookmark: _Toc22677]表单18：武汉船舶职业技术学院接听电话情况登记表
武汉船舶职业技术学院接听电话情况登记表
	来电单位
	
	来电姓名
	

	来电时间
	
	接电姓名
	

	来访时间
	
	来访人数
	

	来访姓名
	

	来访目的
	


	拟办意见
	






部门签字（盖章）：

	院领导
意见
	






签字：



[bookmark: 在华举办国际会议费报销审批要素和流程][bookmark: _Toc13520][bookmark: _Toc6462]
[bookmark: _Toc16887]表单19：武汉船舶职业技术学院会议审批单
武汉船舶职业技术学院会议审批单

[bookmark: _Toc27929]单位（部门）（公章）：
	会议名称
	 
	会议类型
	 

	参会人数
	 
	参会人员范围
	 

	会议日期
	 
	会议天数
	 

	经费来源
	 
	会议地点
	 

	会议内容
	 

	会议费
预算
	开支范围
	金额（元）
	预算说明

	
	1.住宿费
	 
	 

	
	2.伙食费
	 
	 

	
	3.其它费用
	 
	 

	
	合计
	 
	人均标准：         元/人.天 

	 
	 

	财务处审核预算及资金到位情况并盖章确认。




年     月   日

	单位（部门）负责人审核
	分管院领导审批
	学院院长审批

	 


年   月  日
	 


年   月  日
	 


 年   月  日
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[bookmark: _Toc19732][bookmark: _Toc17293]表单20：武汉船舶职业技术学院会议费报销单
武汉船舶职业技术学院会议费报销单
   单位（部门）：                                                        事由：                                                                                                                         填单时间：   年   月   日
	接待起止时间
	交通费
	住宿费
	伙食费
	场地费
	其它费费

	
	交通工具
	标准
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	人数
	标准
	金额
	名称
	金额

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	附件：   张


	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小计
	
	
	
	
	

	合计：人民币（大写）                                                                                               （小写）￥

	财务核定金额：￥

	经办人：
	单位（部门）负责人：
	分管院领导：

	分管财务院领导：
	
	院长：


备注：有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。

[bookmark: 长江工程职业技术学院培训费报销审批要素和流程][bookmark: _Toc14927][bookmark: _Toc4799][bookmark: _Toc20375]表单21：武汉船舶职业技术学院会议审批单
武汉船舶职业技术学院会议审批单

[bookmark: _Toc30841]单位（部门）（公章）：
	会议名称
	 
	会议类型
	 

	参会人数
	 
	参会人员范围
	 

	会议日期
	 
	会议天数
	 

	经费来源
	 
	会议地点
	 

	会议内容
	 

	会议费
预算
	开支范围
	金额（元）
	预算说明

	
	1.住宿费
	 
	 

	
	2.伙食费
	 
	 

	
	3.其它费用
	 
	 

	
	合计
	 
	人均标准：         元/人.天 

	 
	 

	财务处审核预算及资金到位情况并盖章确认。




年     月   日

	单位（部门）负责人审核
	分管院领导审批
	院长审批

	 


年   月  日
	 


年   月  日
	 


 年   月  日
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[bookmark: _Toc7381][bookmark: _Toc25920]表单22：武汉船舶职业技术学院会议费报销单
[bookmark: _Toc24278]武汉船舶职业技术学院会议费报销单
   单位（部门）：                                                        事由：                                                                                                                         填单时间：   年   月   日
	接待起止时间
	交通费
	住宿费
	伙食费
	场地费
	其它费费

	
	交通工具
	标准
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	人数
	标准
	金额
	名称
	金额

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	附件：   张


	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小计
	
	
	
	
	

	合计：人民币（大写）                                                                                               （小写）￥

	财务核定金额：￥

	经办人：
	单位（部门）负责人：
	分管院领导：

	分管财务院领导：
	
	院长：


备注：有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。

[bookmark: 长江工程职业技术学院驻村（扶贫）工作队   ][bookmark: _Toc16037][bookmark: _Toc15700]表单23：武汉船舶职业技术学院培训审批单
[bookmark: _Toc10508]武汉船舶职业技术学院培训审批单

单位（部门）：                                                                                      填单日期：     年    月    日                   
	活动类别
	 培训     □评审     □工会活动    □基层党建活动      
一级  □二级 □ 三级 □四级

	活动名称
	

	时间
	

	地点/场所
	

	类别
	

	人数
	

	定额标准
	

	支出预算
	

	单位（部门）负责人意见

	
	分管院领导意见
	


备注：此表单还适用于评审、工会活动、基层党组织党建活动事前审批。
[bookmark: _Toc6221][bookmark: _Toc17628][bookmark: _Toc7121]表单24：武汉船舶职业技术学院培训费报销单
[bookmark: _Toc15538]武汉船舶职业技术学院培训费报销单
   单位（部门）：                                                 事由：                                                                                                                              填单时间：   年   月   日
	接待起止时间
	交通费
	住宿费
	伙食费
	场地费
	其它费费

	
	交通工具
	标准
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	人数
	标准
	金额
	名称
	金额

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	附件：   张


	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小计
	
	
	
	
	

	合计：人民币（大写）                                                                                               （小写）￥

	财务核定金额：￥

	经办人：
	单位（部门）负责人：
	分管院领导：

	分管财务院领导
	
	院长：


备注：1.此表单还适用于评审、工会活动、基层党组织党建活动事前审批。
                  2.有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。



[bookmark: _Toc1026][bookmark: _Toc18015]表单25：武汉船舶职业技术学院经费报销单
武汉船舶职业技术学院经费报销单
年  月   日
	
	
	
	

	
	装订线
	报销部门：
	报销人/联系电话：
	
	

	
	
	开支项目
	金额
	开支项目
	金额
	审批
	

	
	
	交通费
	
	设备购置费
	
	经费来源：
	

	
	
	办公用品
	
	专用材料
	
	部门领导：
	

	
	
	书报资料
	
	会议费
	
	主管院领导：
	

	
	
	招待费
	
	培训费
	
	分管财务院领导：
	票

	
	
	住宿费
	
	其它
	
	院长：
	据

	
	
	印刷费
	
	
	
	公务卡消费信息
	

	
	
	邮寄费
	
	
	
	如果刷公务卡消费而无POS机小票，那么请填写下列信息。                                          姓名（或卡号后四位）：                                    消费（刷卡）时间：    年   月   日                            金额：
	

	
	
	电话费
	
	
	
	
	张

	
	
	网络通讯费
	
	
	
	
	

	
	
	维修维护费
	
	是否冲借款：是（ ）否（  ）
	
	

	
	
	支付信息
	户名：                                             账（卡）号：
	

	
	
	
	开户行：                                           行号
	

	
	
	合计金额
	大写：    佰    拾   万   仟    佰    拾    元   角   分      小写：￥        
	

	
	
	 ★ 温馨提示：1.如果公务卡消费无POS机小票，而笔次过多，那么请按公务卡消费信息要素另附纸说明。
	

	
	
	              2.请按照背面《开支项目分类说明》及粘贴要求将票据粘贴在“票据粘贴单”上，汇总填写。
	

	
	
	              3.如果报销差旅费不使用此单，请使用武汉船舶职业技术学院差旅费报销单。
	

	
	
	4.有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。
	



	
	
	开支项目分类说明
	

	
	
	票据类型
	开支内容
	

	
	
	交通费
	车辆用燃料、保险、维修保养、停车、过路过桥、年审等费用；搬运费、租车费等
	

	
	
	办公用品
	日常办公用文具及办公必需品等。
	

	
	
	书报资料
	购报纸杂志、图书资料等。
	

	
	
	招待费
	招待用餐费、食品、饮料等。
	

	
	
	住宿费
	差旅费报销以外的住宿费。
	

	
	
	印刷费
	版面费；打字复印费；装订费；证书、条幅、展板制作费等。
	

	
	
	邮寄费
	信函、包裹、货物等邮寄费。
	

	
	
	电话费
	固定话费、移动话费、传真费。
	

	
	
	网络通讯费
	网络使用费、网络租用费、查新费等。
	

	
	
	维修维护费
	设备（不含交通工具）、建筑物及公共设施维修维护费。 
	

	
	
	设备购置费
	购置办公、教学、科研、体育及医疗设备等。
	

	
	
	专用材料
	实验材料、墨盒硒鼓等低值易耗、体育用品、服装（附领用人名单）。
	

	
	
	会议费
	会议费、会务费（附会议通知）。
	

	
	
	培训费
	各类培训支出。
	

	
	
	其它
	以上内容以外的开支。
	

	
	
	
	
	
	
	
	





[bookmark: 长江工程职业技术学院基层党建活动][bookmark: _Toc15826][bookmark: _Toc17940][bookmark: _Toc24284]表单26：武汉船舶职业技术学院培训审批单
[bookmark: _Toc21971]武汉船舶职业技术学院培训审批单

单位（部门）：                                                                                      填单日期：     年    月    日                   
	活动类别
	 培训     □评审     □工会活动    □基层党建活动      
一级  □二级 □ 三级 □四级

	活动名称
	

	时间
	

	地点/场所
	

	类别
	

	人数
	

	定额标准
	

	支出预算
	

	单位（部门）负责人意见

	
	分管院领导意见
	


备注：此表单还适用于评审、工会活动、基层党组织党建活动事前审批。
61

[bookmark: _Toc10639][bookmark: _Toc9293][bookmark: _Toc5256]表单27：武汉船舶职业技术学院培训费报销单
[bookmark: _Toc29336]武汉船舶职业技术学院培训费报销单
   单位（部门）：                                                 事由：                                                                                                                              填单时间：   年   月   日
	接待起止时间
	交通费
	住宿费
	伙食费
	场地费
	其它费费

	
	交通工具
	标准
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	人数
	标准
	金额
	名称
	金额

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	附件：   张


	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小计
	
	
	
	
	

	合计：人民币（大写）                                                                                               （小写）￥

	财务核定金额：￥

	经办人：
	单位（部门）负责人：
	分管院领导：

	分管财务院领导
	
	院长：


备注：1.此表单还适用于评审、工会活动、基层党组织党建活动事前审批。
                  2.有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。

[bookmark: _Toc7525][bookmark: _Toc410][bookmark: _Toc12964]表单28：武汉船舶职业技术学院哲学社会科学报告会、研讨会、讲座审批单
武汉船舶职业技术学院哲学社会科学报告会、研讨会、讲座审批单

	会议名称
	
	联系人姓名
	

	会议时间
	
	地点
	
	联系人电话
	

	主办单位
	
	承办单位
	

	会议主要议题：






	会议主要发言人简况（姓名、性别、年龄、职务职称、工作单位、政治面貌、国籍、专业研究方向、主要学术成就）和会议拟发言的主要内容（可加附页）：




	主办单位
	人事处
	校企交流处
	党委宣传部

	
负责人：
公章
年  月  日
	
负责人：
公章  
年  月   日
	
负责人：
公章  
年   月   日
	负责人：
公章
年  月  日


说明：凡有境外学者或政府官员前来参加或与外方联合举办的，须增加校企交流处审批环节。此表需一式四份，主办单位，相关审批单位及党委宣传部备案。




[bookmark: _Toc6936][bookmark: _Toc23317][bookmark: _Toc20307]表单29：武汉船舶职业技术学院培训审批单
[bookmark: _Toc19142]武汉船舶职业技术学院培训审批单

单位（部门）：                                                                                      填单日期：     年    月    日                   
	活动类别
	 培训     □评审     □工会活动    □基层党建活动      
一级  □二级 □ 三级 □四级

	活动名称
	

	时间
	

	地点/场所
	

	类别
	

	人数
	

	定额标准
	

	支出预算
	

	单位（部门）负责人意见

	
	单位负责人意见
	


备注：此表单还适用于评审、工会活动、基层党组织党建活动事前审批。
63

[bookmark: _Toc6245][bookmark: _Toc28146]表单30：武汉船舶职业技术学院培训费报销单
[bookmark: _Toc30793]武汉船舶职业技术学院培训费报销单
   单位（部门）：                                                 事由：                                                                                                                              填单时间：   年   月   日
	接待起止时间
	交通费
	住宿费
	伙食费
	场地费
	其它费费

	
	交通工具
	标准
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	人数
	标准
	金额
	名称
	金额

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	附件：   张


	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月   日-     月    日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小计
	
	
	
	
	

	合计：人民币（大写）                                                                                               （小写）￥

	财务核定金额：￥

	经办人：
	单位（部门）负责人：
	分管院领导：

	分管财务院领导
	
	院长：


备注：1.此表单还适用于评审、工会活动、基层党组织党建活动事前审批。
           2.有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。


[bookmark: _Toc4937][bookmark: _Toc610]表单31：武汉船舶职业技术学院讲座/评审/咨询费审批单
武汉船舶职业技术学院讲座/评审/咨询费审批单

单位（部门）：                                                                                           填单日期：   年   月   日
	事由
	

	邀请专家情况
	姓名
	职称（职务）
	费用标准
	时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	费用合计
	

	单位（部门）
负责人意见
	




                            签名：              盖章：

	分管院领导意见
	



                            签名：


备注：此表单还适用于同声传译人员费用。

[bookmark: _Toc7471][bookmark: _Toc2114]表单32：武汉船舶职业技术学院讲座/评审/咨询费登记单
[bookmark: _Toc5681]武汉船舶职业技术学院讲座/评审/咨询费登记单

  单位（部门）：                                                                                                                                                              填单日期：          年      月     日
	姓名
	身份证号
	单位
	课程
	授课学时
	应发金额
	代扣个税
	实发金额
	银行帐号
	开户行
	行号

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 备注：此表单还适用于同声传译人员。
[bookmark: _Toc153][bookmark: _Toc18143]
   表单33:武汉船舶职业技术学院讲座/评审/咨询费报销单
[bookmark: _Toc28622]武汉船舶职业技术学院讲座/评审/咨询费报销单
 单位（部门）：                                                                                                                                                                                填单时间：             年     月       日
	事由
	

	费用情况
	专家姓名
	劳务费
	城市间交通费
	小计

	
	
	标准
	时间/课时
	费用
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	费用合计：（大写）人民币                                                                                    （小写）￥

	财务审核数：￥

	经办人：                                                             单位（部门）负责人：                                                                                   分管院领导：                                                

	分管财务院领导：                                                                                                                 院长：


备注：有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。
                                





[bookmark: _Toc6980][bookmark: _Toc14651][bookmark: _Toc27404]表单34:武汉船舶职业技术学院             发放单
武汉船舶职业技术学院             发放单
单位名称（公章）：                                                                                          总人数：
	序号
	工资编号
	姓名
	单位（部门）
	应发金额
	代扣个税
（财务核准）
	实发金额
（财务核准）
	账号
	开户行
	行号
	联系电话
	领款人签字

	1
	文本格式，工资编号从财务处下发的在职或离退休人员基本信息表中提取
	字间不要留空格
	如果是外、返聘人员请填写外或返聘，在职人员填写其所在单位
	数值格式
	
	数值格式
	文本格式，数字间不能留空格，外聘人员要提供账号、开户行、行号等银行卡信息，在职或离退休人员可以不提供银行卡信息
	
	12位数字
大额行号
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计大写金额
	
	


备注：有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。
[bookmark: _Toc17868]经办人（签字）：                                 时间：     年    月    日
[bookmark: _Toc22841]单位（部门）领导（签字）：                       时间：     年    月    日
[bookmark: _Toc23584]人事处领导（签字）：                             时间：     年    月    日
[bookmark: _Toc25490]分管院领导（签字）：                             时间：     年    月    日
[bookmark: _Toc1467]分管财务院领导（签字）：                         时间：     年    月    日
[bookmark: _Toc31473]院长领导（签字）：                               时间：     年    月    日

[bookmark: _Toc29714][bookmark: _Toc31574][bookmark: _Toc22854]表单35:武汉船舶职业技术学院项目支出审批单
[bookmark: _Toc17807][bookmark: _Toc11000][bookmark: _Toc10852][bookmark: _Toc8505]武汉船舶职业技术学院项目支出审批单
申请支出单位（部门）：                                                                                                   填单时间：    年  月  日
	项目名称
	

	项目金额
	
	资金来源
	预算内支出金额：

	
	
	
	预算外支出金额：

	是否政府采购
	
	是否列入预算
	

	单位（部门）负责人    审核意见
	

	分管院领导审批意见
	

	分管财务院领导审批意见
	

	院长审批意见
	


备注：有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。
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[bookmark: _Toc23485][bookmark: _Toc25760][bookmark: _Toc24884]表单36:武汉船舶职业技术学院不可预见费审批单
[bookmark: _Toc9341][bookmark: _Toc2305]武汉船舶职业技术学院不可预见费审批单
申请支出单位（部门）：                                                                                         填单时间：    年  月   日
	申请依据
	

	支出事项
	

	支出金额
	

	单位（部门）负责人审核意见
	

	支出金额是否低于10万
	是□   否□
	院长审批
	

	支出金额是否超过10万低于50万
	是□   否□
	分管财务院领导根据
院长办公会审批意见审批
	

	支出金额是否超过50万
	是□   否□
	分管财务院领导根据
党委会审批意见审批
	


备注：有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。

[bookmark: _Toc19372][bookmark: _Toc12055][bookmark: _Toc18120]表单37:武汉船舶职业技术学院工程款支付审批单
[bookmark: _Toc9294][bookmark: _Toc9106]武汉船舶职业技术学院工程款支付审批单
申请支出单位（部门）：                                       填单时间：    年  月  日
	工程名称
	
	经办人
	

	工程款支付单位
	
	开工日期
	

	合同造价
	

	合同款支付说明
	本次申请支付：

	
	累计已支付：

	单位（部门）
负责人意见
	
	审计意见
	

	分管基建院领导审批
	

	分管财务院领导审批
	

	院长审批
	


[bookmark: _Toc20292]备注：有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。

[bookmark: _Toc29164][bookmark: _Toc28464][bookmark: _Toc32355]表单38:武汉船舶职业技术学院借款单
武汉船舶职业技术学院借款单
	
	
	 年   月    日                              



	
	装订线
	借款单位或姓名
	

	
	
	借款事由
	

	
	
	经费支出渠道
	

	
	
	人民币（大写）：                             ￥                  （小写）

	
	
	转账金额
	                                                                                                                                                                            
	户名
	

	
	
	
	
	账（卡）号
	

	
	
	
	
	开户行
	

	
	
	
	
	行号
	

	
	
	备注
	

	
	
	分管院领导：                              单位（部门）领导：                          借款人：
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[bookmark: _Toc4271][bookmark: _Toc29785][bookmark: _Toc15676]表单39:部门创收支出预算表
[bookmark: _Toc15287][bookmark: _Toc11431][bookmark: _Toc10975]部门创收支出预算表
承办单位（公章）：                        负责人：                      单位：元
	项目名称
	　
	项目类别
	　

	收费总额
	　
	上缴学院
	　

	支出总额
	　
	结余
	　

	刚性成本支出
	          科目
	     金额
	占收入比例

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	          小计
	　
	　

	费用支出
	          科目
	     金额
	　

	　
	办公费
	　
	　

	　
	交通费
	　
	　

	　
	招待费
	　
	　

	　
	其它
	　
	　

	　
	          小计
	　
	　

	主管院领导意见：
                          




                       


 年    月    日



[bookmark: _Toc17313][bookmark: _Toc21719]表单40:部门创收审批表
[bookmark: _Toc29287][bookmark: _Toc15078][bookmark: _Toc27327]部门创收审批表
申报部门（公章）：                                                   单位：元  
	项目名称
	　
	项目负责人
	　

	合作单位
	　
	项目类别
	联合办学（ ）培训(   )            
服务（   ） 其它(   )

	收费项目依据和标准等有关
情况说明
	（收费情况内容复杂的，应另外加写说明附件）

                                 









申报部门负责人签名：
                                      年    月    日

	收费标准
	
	收费总额
	
	上缴总额
	

	支出总额
	
	结余
	

	创收管理办公室
审核意见
	



创收管理办公室（代章）          负责人签名：

                                                     年    月    日

	财务主管院领导
审批意见
	






院领导签名：

                                      年    月    日



[bookmark: _Toc9848][bookmark: _Toc22910]
[bookmark: _Toc1965][bookmark: _Toc25724]表单41:武汉船舶职业技术学院经营性支出审批单
[bookmark: _Toc4178][bookmark: _Toc7793][bookmark: _Toc25658]武汉船舶职业技术学院经营性支出审批单
申请支出单位（部门）：                                           填单时间：     年  月   日
	支出事项
	

	支出金额
	

	单位（部门）负责人意见
	

	分管院领导审批
	

	分管财务院领导
审批
	

	院长审批
	


[bookmark: _Toc11500]备注：有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。
[bookmark: _Toc10465][bookmark: _Toc22545]表单42:武汉船舶职业技术学院个人医疗费报销登记表
武汉船舶职业技术学院个人医疗费报销登记表

	[bookmark: _Toc4828]序号
	[bookmark: _Toc25978]姓名
	[bookmark: _Toc10809]工号
[bookmark: _Toc31014]（工资编号）
	[bookmark: _Toc31766]单位（部门）
	[bookmark: _Toc24963]票据张数
	票面金额
	报销比例
	[bookmark: _Toc20777]实报金额
	[bookmark: _Toc2080]联系电话
	签字

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc17658]会计：                      时间：   年   月   日      
[bookmark: _Toc5448]复核：                      时间：   年   月   日




[bookmark: _Toc13224]
[bookmark: _Toc22530][bookmark: _Toc10914]表单43:武汉船舶职业技术学院代管款项审批单
[bookmark: _Toc32668][bookmark: _Toc26635][bookmark: _Toc17110]武汉船舶职业技术学院代管款项审批单
申请支出单位（部门）：填单时间：  年月 日
	款项类别
	

	支出金额
	

	单位（部门）负责人意见
	

	分管院领导审批
	

	分管财务院领导审批
	

	院长审批
	


[bookmark: _Toc11345]备注：有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。
[bookmark: _Toc32193][bookmark: _Toc7803][bookmark: _Toc14599]表单44：学生缓缴学费、住宿费等费用申请单
学生缓缴学费、住宿费等费用申请单
	学生
	
	学号
	

	班级/二级学院
	
	联系电话
	

	申请人事由
	


               
        

     申请人签名：
              年   月   日　

	班主任或辅导员审核
	

     签名：
              年    月   日

	二级学院责任领导审核
	

                                 签名：
                                   年    月   日

	学生工作处责任领导审核
	

                                 签名：
                                   年    月   日


备注：
除办理了生源地助学贷款学生外，学生因经济困难等原因，不能在规定期限内足额缴纳费用的，学生本人提出缓缴费申请，于每学年开学后两周内经所在二级学院审核，交学生工作处审核，报财务处备案。



[bookmark: _Toc27566][bookmark: _Toc22338]表单45：武汉船舶职业技术学院学生退费审批单
武汉船舶职业技术学院学生退费审批单
填单时间：      年    月   日
	学生姓名
	
	性别
	

	班级/学号
	
	联系方式
	

	银行卡信息
	账（卡）号：
开户行：
行号：

	退费事项
及事由
	

	班主任或辅导员
	
	学生所在二级学院责任领导审核
	

	
	
	
	

	在校学习时间
	
	教务处审核
	经办人：

	
	
	
	责任领导：

	在校住宿时间
	
	后勤服务集团审核
	经办人：

	
	
	
	责任领导：

	业务主管部门责任领导审核
	
	业务主管部门院领导审批
	

	退费金额
	

	财务处审核
	


备注：1.退费金额由财务处根据学生情况核算后填写，学生不填写此项。
2.退大学生医保费、拓展训练费、体检费等，需经业务主管部门审核认定退费金额后退费。




[bookmark: _Toc23220][bookmark: _Toc27424]表单46：武汉船舶职业技术学院学生减免费审批单
武汉船舶职业技术学院学生减免费审批单
填单时间：      年    月   日
	学生姓名
	
	性别
	

	班级/学号
	
	联系方式
	

	减免费事项
及事由
	

	减免费金额
	

	班主任或辅导员
	
	学生所在二级学院责任领导审核
	

	学生工作处责任领导审核
	
	分管学生工作院领导审批
	

	财务处审核
	




[bookmark: _Toc4072][bookmark: _Toc22319]表单47:武汉船舶职业技术学院缴款单
武汉船舶职业技术学院缴款单
年   月    日                              第     号

	
	
	
	
	
	

	
	装订线
	单位或姓名
	
	

	
	
	缴款事由
	
	

	
	
	经费项目属性
	
	

	
	
	人民币（大写）：                      ￥           （小写）
	

	
	
	备注
	
	

	
	
	核准：
	
	缴款人：
	





[bookmark: _Toc26956][bookmark: _Toc18557]表单48:武汉船舶职业技术学院领款单
武汉船舶职业技术学院领款单
             年   月    日                               第     号
	
	
	
	
	
	

	
	装订线
	单位或姓名
	
	

	
	
	领款事由
	
	

	
	
	经费支出渠道
	
	

	
	
	人民币（大写）：                     ￥             （小写）
	

	
	
	备注
	
	

	
	
	核准：
	
	领款人：
	






[bookmark: _Toc12218][bookmark: _Toc10782]表单49:武汉船舶职业技术学院经费报销单
武汉船舶职业技术学院经费报销单
年  月   日
	
	
	
	

	
	装订线
	报销部门：
	报销人/联系电话：
	
	

	
	
	开支项目
	金额
	开支项目
	金额
	审批
	

	
	
	交通费
	
	设备购置费
	
	经费来源：
	

	
	
	办公用品
	
	专用材料
	
	部门领导：
	

	
	
	书报资料
	
	会议费
	
	主管院领导：
	

	
	
	招待费
	
	培训费
	
	分管财务院领导：
	票

	
	
	住宿费
	
	其它
	
	院长：
	据

	
	
	印刷费
	
	
	
	公务卡消费信息
	

	
	
	邮寄费
	
	
	
	如果刷公务卡消费而无POS机小票，那么请填写下列信息。                                          姓名（或卡号后四位）：                                    消费（刷卡）时间：    年   月   日                            金额：
	

	
	
	电话费
	
	
	
	
	张

	
	
	网络通讯费
	
	
	
	
	

	
	
	维修维护费
	
	是否冲借款：是（ ）否（  ）
	
	

	
	
	支付信息
	户名：                                             账（卡）号：
	

	
	
	
	开户行：                                           行号
	

	
	
	合计金额
	大写：    佰    拾   万   仟    佰    拾    元   角   分      小写：￥        
	

	
	
	 ★ 温馨提示：1.如果公务卡消费无POS机小票，而笔次过多，那么请按公务卡消费信息要素另附纸说明。
	

	
	
	              2.请按照背面《开支项目分类说明》及粘贴要求将票据粘贴在“票据粘贴单”上，汇总填写。
	

	
	
	              3.如果报销差旅费不使用此单，请使用武汉船舶职业技术学院差旅费报销单。
	

	
	
	4.有关领导根据支出金额对应的审批权限审批。
	



	
	
	开支项目分类说明
	

	
	
	票据类型
	开支内容
	

	
	
	交通费
	车辆用燃料、保险、维修保养、停车、过路过桥、年审等费用；搬运费、租车费等
	

	
	
	办公用品
	日常办公用文具及办公必需品等。
	

	
	
	书报资料
	购报纸杂志、图书资料等。
	

	
	
	招待费
	招待用餐费、食品、饮料等。
	

	
	
	住宿费
	差旅费报销以外的住宿费。
	

	
	
	印刷费
	版面费；打字复印费；装订费；证书、条幅、展板制作费等。
	

	
	
	邮寄费
	信函、包裹、货物等邮寄费。
	

	
	
	电话费
	固定话费、移动话费、传真费。
	

	
	
	网络通讯费
	网络使用费、网络租用费、查新费等。
	

	
	
	维修维护费
	设备（不含交通工具）、建筑物及公共设施维修维护费。 
	

	
	
	设备购置费
	购置办公、教学、科研、体育及医疗设备等。
	

	
	
	专用材料
	实验材料、墨盒硒鼓等低值易耗、体育用品、服装（附领用人名单）。
	

	
	
	会议费
	会议费、会务费（附会议通知）。
	

	
	
	培训费
	各类培训支出。
	

	
	
	其它
	以上内容以外的开支。
	

	
	
	
	
	
	
	
	






[bookmark: _Toc22672][bookmark: _Toc27599]表单50:武汉船舶职业技术学院未使用公务卡结算审批单
武汉船舶职业技术学院未使用公务卡结算审批单
报销单位（部门）：                                                                                     年   月   日填
	
	
	               
	
	
	

	
	
	用  途
	金 额
	未使用公务卡结算原因
	经办人
	
	
	

	 装 
	
	
	
	
	
	
	

	[image: ]
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	单位（部门）负责人
	
	
	

	        订
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	金额合计
	小写
	  ￥___________________
	财务处负责人
	
	
	

	        线
	
	大写
	
	
	
	
	

	     
	
	备注：未使用公务卡结算必须一事一单，一事一审，不能将不同事项合并、汇总审批。
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




[bookmark: _Toc2756][bookmark: _Toc14435][bookmark: _Toc13036]表单51:票据预借申请单
票据预借申请单

[bookmark: _Toc863]财务处：
由于                              ，预借财务处票据（收据发票其它票据）       张，票据编号                ，内容为           ，金额（大写）￥                    。
根据财务管理规定，业务办理完及时报销！
特此申请，请予以批准！


申请人：
        单位（部门）领导
        财务处审核意见：
                           年   月  日












[bookmark: _Toc14006][bookmark: _Toc16264][bookmark: _Toc5038]
表单52:开票信息

开票信息


项目（合同）编号：                               
项目（合同）名称：                               
单位名称：                                       
纳税人识别号：                                   
单位地址、电话：                                 
单位开户行及账号：                               
[bookmark: _GoBack]开票金额（大小写）：                             
增值税发票请注明专票或普票：                     
开票内容：                                       
是否免税：                                       
发票备注信息：                                   

                  

                 
                      申请单位：（签章）                
             申请人：              
               联系电话：              

年　　月　　日

表单53:票据遗失情况说明单
票据遗失情况说明单

[bookmark: _Toc11389]财务处：
我单位（部门）（或项目组）于    年  月，与                           （对方单位名称）发生业务，开具金额为          元，票据     张，票据号为                         ，由于                       原因遗失，现申请凭（加盖对方单位发票专用章或财务专用章的票据存根联或记账联复印件）报销。
本部门（项目）负责人及经办人谨承诺该票据确已遗失，不会造成重复报销，同时我们将加强票据管理，避免类似情况再次发生。
特此说明，望领导批准。
另附：遗失票据存根联（或记账联）复印件（加盖对方单位发票专用章或财务专用章）

                                   经办人：
单位（部门）（或项目组）负责人：
单位（部门）（或项目组）公章：

财务处审批意见：







[bookmark: _Toc30128]表单54:大额资金内部调拨审批单
大额资金内部调拨审批单

	调拨事由（摘要）
	

	申请时间
	

	付款银行信息
	

	收款银行信息
	

	支付方式
	

	金额
	大写：                                 小写：

	经办人
	


签字：                                           年  月  日

	财务处负责人
	


财务处（盖章）                签字：             年  月  日







[bookmark: _Toc32536][bookmark: _Toc19634]表单55:质保金及押金期满质量复验退款审批单
质保金及押金期满质量复验退款审批单
项目质量复验日期：	年	月	日
	项目建设部门
	

	项目名称
	

	供应商
	

	供应单位信息
	账号：
户名： 
开户行：

	合同金额
	大写：
	￥：

	质保（押金）金额
	大写：
	￥：

	

复验审核情况
	（注：无质量问题请填写“本项目在使用过程中无质量问题，同意支付质量保证金”；有质量问题请“逐条填写存在的问题”；参加复验人员不少于3人）








复验人员签字：

	项目建设（使用）部门意见
	





项目负责人：	               部门负责人（签字盖章）：

	项目建设归口管理部门意见
	
                 
      

负责人（签字盖章）：




[bookmark: _Toc15418][bookmark: _Toc22858]表单56:票据粘贴单
票据粘贴单
	
	
	
	
	
	

	
	装订线
	票
据
粘
贴
单
	票据粘贴区
	
★温磬提示：
1.具体粘贴方式请参见财务处下发《关于“票据粘贴单”的粘贴与填写要求的通知》的要求粘贴。
2.每份票据粘贴栏粘贴张数请不要超过30张，市内交通票除外。
	

	
	
	
	
	张数：                        
	

	
	
	
	
	金额：                 
	

	
	
	
	
	经办人：              
	

	
	
	
	
	证明人：
	

	
	
	 ★您的配合将有助于我们缩短审核时间，提高报销效率，我们向您表示衷心的感谢！
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