公务出差审核审批表
	出差人
	
	申请日期
	

	所在部门(单位)
	

	出差事由、时间及天数（参加会议或培训附相关通知）
	

	部门（单位）负责人审核并签署意见
	

	部门（单位）主管校领导审批
	

	党政办公室主任审批
	

	校办和计财处备案
	


注：此表需申请OA电子流程
工作任务书
（车辆维持费）
	经办人
	
	申请日期
	

	车辆所属单位
	
	车辆牌号及型号
	

	车辆维持费主要内容
	
	预计额度
	

	车辆使用部门（单位）负责人审核并签署意见
	

	车辆使用部门（单位）
主管校领导审批
	


	党政办公室审批备案
	

	计财处审核备案
	


注：任务完成后，填写报销单据，附工作任务书，经单位负责人、主管校领导、校办主任和财务相关领导签字后报销。
工作任务书
（会议费）
	会议名称及主办单位
	
	申请日期
	

	承办单位及经办人
	
	参会人数
	

	会议意义及主要内容
(附会议通知)
	

	会议时间、地点
	

	会议经费预算总额及来源
	

	会议支出预算明细
	住宿费
	
	伙食费
	
	场租费
	

	
	交通费
	
	文件印刷费
	
	其他支出
	

	组委会或组织者所在单位领导审批意见
	

	会议主管部门和党政办公室审核意见
	

	分管校领导组织论证审批
（重要会议须报党政主要领导审批）
	

	校办及计财处审核备案
	


工作任务书
（公务接待费）
	接待单位及经办人
	
	申请日期
	

	来访单位带队领导
	
	来访时间
	

	来访目的
	
	来访人数
	

	接待计划
	
	经费预算
	

	接待牵头人及陪同人员
	

	接待单位负责人审批意见
	

	接待单位主管校领导审批
	

	党政办公室主任审批
（重要接待须经主管办公室校领导审批，或党政主要领导审批）
	
	

	校办和计财备案
	


工作任务书
（职能部门运行费）
	经办人
	
	申请日期
	

	所在单位
	

	业务内容
	

	部门（单位）负责人审核并签署意见
	

	部门（单位）主管校领导审批
	

	党政办公室主任审批
	

	计财部门审核意见
	

	总会计师、主管财务校领导或校长审核意见
	

	校办和计财处备案
	


大额资金使用工作任务书（一）
（大于等于30万元预算内事业经费）
	业务工作内容、意义及预算安排等情况说明：
    经办人：                           单位（部门）负责人 ：     

日期：                                          日期：

	资金使用单位主管校领导审批意见：
                                签字：                日期：

	项目资金论证情况说明((附论证报告)

                    

	计财部门对依据、凭证、程序等各要件的审核意见：
                       计财处处长签字：                 日期：

	总会计师及主管财务校领导审批意见：

签字：
日期：

	校长批示：
日期：

	党委常委会或校长办公会决策情况(业务单位向校办提交上会议题材料)




注：30万元-50万元需提交校长办公会、50万元以上需提交常委会讨论通过
                 大额资金使用 工作任务书（二）
                         （小于30万元预算内事业经费）
	业务工作内容、意义及预算安排等情况说明：
   经办人：                 单位（部门）负责人 ：     

         日期：                                日期：

	资金使用单位主管校领导审批意见：
                                   签字：                日期

	审核及论证会论证情况：(附论证会纪要)



	计财部门对预算、凭证、程序等各要件的审核意见：
                         计财处处长签字：                日期： 

	总会计师及主管财务校领导审批意见：
                                   签字：                日期：

	校长批示：

日期：

	备案：


