
（部门或项目）经费负责人变更备案表
	部门（盖章）
	

	经费项目
	

	原经费负责人
	

	现经费负责人
	


	变更原因
	

	变更起止日期
	   年  月  日至   年 月 日





  抚州市市本级公务消费支出备案表
单位名称（盖章）：                                 填报日期：      年   月   日                     单位：元       
    
	消费日期
	消费类别
	消费项目
	消费地点及商家
	金额
	支出情况说明
	市公消监管办审核意见

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	单位主要负责人（签名）：
	监管员（签名）：

	合计（大写）
	
	



经办人：                               部门负责人：                             分管领导：

备注：1、本表格消费类别包括：非备案商家公务消费支出，专用支出及临时租车费用。
2、 专用支出是反映与本单位正常公务活动以外的业务工作方面的支出。主要包括：专用材料费、被装购置费、专用设备购置费、招商引资费和其他支出。
3、本表格一式两份，一份用于公消办备案，一份用于单位财务报账。


公务事项现金支付情况说明
单位（盖章）                         填表时间：  年  月  日
	支出经费项目名称
	

	现金支出经办人
	

	现金支付金额、用途
	￥         
用于：

	情况说明
	

	部门负责人意见
	

	分管领导意见
	





	附表2
	
	
	
	
	
	
	

	赣东学院差旅情况表

	差旅审批
	出差申请人
	                                                         年    月    日

	
	出差事由
	

	
	出差时间
	

	
	出差地点
	

	
	出差人员、公务卡持卡人（备注栏注明）
	姓名
	职称
	职务
	差旅任务
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	城市间交通工具
	飞机¨
	学校派车或租车¨
	接待单位或其他单位派车¨
	其他公共交通：
	其他：

	
	部门（单位）负责人审批意见：                                                                                                                                          
	分管校领导审批意见：
	校主要领导审批意见：

	
	            年  月  日 
	       年   月   日 
	          年   月   日 

	差旅报销
	报销总金额（元）
	

	
	用餐情况
	自行用餐
	全部¨ 部分¨ 无¨

	
	
	接待单位安排工作餐（仅填写同一日历日赴不同县区，接待的第二餐及以上工作餐）
	早餐___人次
	交款金额__元

	
	
	
	中餐___人次
	

	
	
	
	晚餐___人次
	

	
	用车情况
	学校派车或经批准租车
	全程¨  部分¨（____人次.半天） 无¨

	
	
	接待单位等提供交通工具
	____人次.半天
	交款金额__元

	
	出差人签字
	年   月   日

	
	以上内容由出差人如实填写





关于开展XX开支授课费（评审费）的请示（模板，供参考）
校领导：
根据《》文件精神，。。。。本次培训班聘请一名专家进行现场授课，授课费XX元/人，授课老师是XXX（职称），明细表附后。
妥否，请批示。

                                   XXX
2025年X月X日












赣东学院校内人员劳务酬金发放审批表
	经费单位 
	                               申报日期：

	工作事项
	
	开展时间
	

	劳务类型
	
	经费来源
	□财政拨款  □社会服务收入

	姓名
	职称/职务
	工作任务
	工作量/ 时长
	发放标准
	发放金额  （元）
	签名

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	合计金额
	
	

	业务部门意见
	                   经办人：                 
	部门分管（联系）领导意见
	

	
	                   经费负责人：          
	
	

	人事部门意见
	                   经办人：                 
	人事分管领导意见
	

	
	                   经费负责人：          
	
	



备注：人事部门对经费来源为财政拨款的劳务酬金发放情况签署意见。

        赣东学院校外人员劳务酬金发放审批表
	[bookmark: _GoBack]经费单位（盖章）：
	
	
	
	
	
	
	申报日期：
	

	工作事项
	
	开展时间
	
	劳务类型
	
	经费项目
	

	序号
	姓名
	所在单位
	职称/职务
	身份证号
	银行卡号
	开户行
	发放标准
	工作量/时长
	报销金额 （税前）
	实付金额（税后）
	联系电话
	专家签名

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计金额
	
	
	/
	/



附件
赣东学院市内公务出行交通费用审批单
	单位（部门）
	

	出行人员
	
	出行方式
	□公共交通工具
□非公共交通工具

	出行时间
	   
	出行地
	          

	出行事由
	

	（非公共交通工具）
出行里程（公里）
	
	（非公共交通工具）预计费用（元）
	

	经办人
	年  月  日

	部门负责人审核
	                 
年  月  日

	分管校领导审批
（学院院长）
	年  月  日


1.乘用非公共交通工具的，须填报出行里程及预计费用。乘用公共交通工具的无需填报出行里程及预计费用，据实凭据报销；
2.公务往返起点、终点原则上为学校所在地，如有特殊情况，应在出行事由中详细说明。
3.公务交通费用参照学校现行差旅费审批权限进行签批。 



附件1
   
	赣东学院学生活动用餐审批表

	部门（盖章）：
	
	
	
	
	 日期：

	活动项目：
	用餐事由：
	用餐人数：

	早餐   中餐   晚餐

（对应选项打√）
	用餐地点：
	金额合计（元）：

	经办人：
	复核人：
	审批人：

	附：用餐人员名单
	
	
	
	

	序号
	用餐人姓名
	身份
（老师、学生、其他工作人员）
	所在部门/学院
	签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	注：清单可按格式另加附表
	
	
	
	
	



— 1 —


附件2
	赣东学院学生活动奖励发放表

	部门（盖章）：
	
	
	活动名称：
	
	
	日期：

	序号
	学生姓名
	学号
	获奖等次
	奖品/奖金(元）
	银行卡号
	开户行
	联系方式
	学生签名

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	奖金合计（元）
	/
	
	/
	/
	/
	/

	              经办人：                                  复核人：                                       审批人：







	
	
	
	
	
	
	

	赣东学院采购资金申请表（货物、服务类）

	日期:
	
	
	
	
	金额单位：元

	申请单位 （盖章）
	
	采购项目名称
	

	协议相关内容
	供应商名称
	
	合同编号
	
	合同签订日期
	

	
	约定供货时间
	
	质保期
	
	企业所在地
	

	
	合同总价款（1）
	
	资金来源
	

	
	其中：第一次付款
	
	付款条件
	

	
	      第二次付款
	
	付款条件
	

	
	      第三次付款
	
	付款条件
	

	
	      第四次付款
	
	付款条件
	

	协议执行情况
	供货时间
	
	验收时间
	
	投入使用时间
	

	
	保函（编号）
	
	金额
	
	有效日期
	

	
	保函（编号）
	
	金额
	
	有效日期
	

	
	累计已支付合同价款（2）
	
	还需支付价款（3＝1-2）
	

	本次申请支付价款
	
	用途（如：第一次付款、第二次...)
	

	经办人意见：                                                                                                          
	单位（部门）负责人意见：

	后勤与保卫管理处负责人意见：

	分管领导意见：                                                                                                          

	
	
	
	
	
	
	

	赣东学院采购资金申请表（工程类）

	日期:
	
	
	
	
	金额单位：元

	申请单位 （盖章）
	
	工程项目名称
	
	资金来源
	

	协议相关内容
	中标单位
	
	监理单位
	

	
	中标价款
	
	评审结算价款
	

	
	合同总价款（1）
	
	质保期截止日期
	

	
	其中：第一次付款
	
	付款条件
	

	
	      第二次付款
	
	付款条件
	

	
	      第三次付款
	
	付款条件
	

	
	      第四次付款
	
	付款条件
	

	协议执行情况
	开工日期
	
	竣工验收日期
	

	
	保函（编号）
	
	金额
	
	有效日期
	

	
	保函（编号）
	
	金额
	
	有效日期
	

	
	累计已支付的工程款（2）
	
	还需支付价款  （3＝1-2）
	

	本次申请支付价款
	
	用途（如：第一次付款、第二次...)
	

	经办人意见：                                                                                                          
	单位（部门）负责人意见：

	后勤与保卫管理处负责人意见：

	分管领导意见：                                                                                                          




财务票据粘贴单
横线以上为订装区域，横线以下为票据粘贴区域



1.不同事项票据不能粘贴在同一粘贴单上。
2.小于A4的票据、附件（如交通票据、刷卡小票等）须平铺粘贴、无遮挡。
3.样式大小的纸质票据（如增值税发票），一张票据使用一张粘贴单，不能遮挡粘贴。
4.各类电子发票，不需要使用粘贴单，使用A4纸横向打印，不缩印、不裁剪。
5.大于A4纸的清单，请按A4纸大小剪裁，不需要使用票据粘贴单。
6.所有需要粘贴的票据必须使用胶水粘贴，不得使用双面胶、透明胶，订书钉。 





















                                                                                          
此页票据张数：        金额（小写）：       金额（大写）：

业务经办人：           证明人：           报销人：

                     不得涂改  涂改无效                  
