附件1         
      出差审批单
	姓名
	
	出差地点
	

	同行人员
	
	人数
	

	出差事由
	

	出差起止时间
	
	天数
	

	经办人
	
	审批人
	

	以下内容由出差人员如实申报

	用餐情况
	自行用餐
	□全部      □部分      □无
	说明

	
	接待单位协助安排就餐
	□全部 □部分 □无
	交款金额
	元
	

	名称
	接待单位协助安排就餐
	□全部 □部分 □无
	交款金额
	元
	

	
	接待单位协助安排就餐
	□全部      □部分      □无
	

	
	自行用车
	□全部      □部分      □无
	

	备注
	1.凡由接待单位协助安排就餐的，接待单位应按标准安排，出差人员应当在差旅费管理规定的标准内向接待单位交纳相应的伙食费，原则上快餐每人每餐15元，桌餐每人每餐25元。

	
	2.凡由接待单位提供交通工具的，出差人员应当在差旅费管理规定的标准内向接待单位交纳市内交通费。

	
	3.交纳伙食费和市内交通费相关凭证作为报销附件归档。

	
	4.一天内由两家不同接待单位按照规定各安排一次工作餐的，出差人员当天不再领取伙食补助费。

	经办人签名：                  年    月    日


附件2
会议费预算单
	会议名称：

	会议时间：        年   月   日至   月   日 

	会期（含报到和离开时间）：      天

	会议地点：

	会议对象：

	总人员：     人

	其中：外地代表：    人

	      本地代表：    人

	      工作人员：    人

	会议费预算：           元

	其中：住宿费           元

	      伙食费           元

	      其他费用         元

	        （1）会议场地租金     元

	        （2）交通费           元

	        （3）文件印刷费       元

	        （4）医药费           元

	        （5）                 元


领导审批：                      办公室审核：        

基金监督科审核：                经办科室负责人：          

附件3               
会议费结算单
	会议名称及类别：

	会议时间：        年   月   日至   月   日

	会期（含报到和离开时间）：      天

	会议地点

	会议对象：

	总人数：      人

	其中：外地代表：       人

	      本地代表：       人

	工作人员：       人

	会议费预算：              元

	实际开支：                元

	其中：住宿费              元

	      伙食费              元

	      其他费用            元

	       （1）会议场地租金        元

	       （2）交通费              元

	       （3）文件印刷费          元

	       （4）医药费              元


附件4               

会议费公示单
    根据《泉州市市直机关会议费管理规定》（泉财行〔2017〕857号）要求，现将XXX（会议名称）开支情况予以公示。公示期5个工作日，  年  月  日至  月  日。联系电话：
	会议名称：

	会议时间：        年   月   日至   月   日 

	

	会期（含报到和离开时间）：      天

	会议地点：

	会议对象：

	总人员：     人

	其中：外地代表：    人

	      本地代表：    人

	      工作人员：    人

	会议费预算：           元

	其中：住宿费           元

	      伙食费           元

	      其他费用         元

	        （1）会议场地租金     元

	        （2）交通费           元

	        （3）文件印刷费       元

	        （4）医药费           元

	        （5）                 元


领导审批：                    办公室审核：    

基金监督科审核：              经办科室负责人：

附件5
公务接待审批单
	宾客  姓名
	
	单位  职务
	
	随行

人数
	

	接待
	酒店名称
	
	拟住天数
	

	
	宴请人姓名
	
	陪餐

人数
	
	接待标准                                                                                                   （元）
	

	
	工作餐人数
	
	每人

标准   （元）
	

	接待费控制金额（元）
	


领导审批：                    办公室审核：    

基金监督科审核：              经办科室负责人：

附件6
公务接待清单
           年    月    日
	接待对象姓名
	单位
	职务
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	公务活动项目
	

	公务活动时间
	    年  月  日至    年  月  日，共  天

	公务活动地点
	

	接待酒店
	
	金额（元）
	

	陪同用餐人员
	

	工作餐人员
	


经办人：

附件7
培训费预算单
   年   月   日

	培训项目名称及类别：                          （XX类）

	培训时间：        年   月   日至   月   日 

	培训天数（含报到和离开时间）：     天

	培训地点：

	培训对象：     

	总人数：      人

	其中：参训人员：    人

	      工作人员：    人

	培训费预算：           元

	其中：（1）师资费           元

	     （2）住宿费           元

	     （3）伙食费           元

	     （4）培训场地费       元

	     （5）培训资料费       元

	     （6）交通费           元

	     （7）其他费用         元

	     （8）            元

	     （9）           元


领导审批：                    办公室审核：    

基金监督科审核：              经办科室负责人：

附件8                 

培训费结算单            

年   月   日
	培训项目名称及类别：                          （XX类）

	培训时间：        年   月   日至   月   日 

	培训天数（含报到和离开时间）：     天

	培训地点：

	培训对象：     

	总人数：      人

	其中：参训人员：    人

	      工作人员：    人

	师资费：           元

	其中：讲课费           元          城市间交通费         元

	      住宿费           元          伙食费               元 

	除师资费外，培训费预算：        元

	实际开支                 元

	  其中：（1）住宿费           元

	       （2）伙食费           元

	       （3）培训场地费       元

	       （4）培训资料费       元

	       （5）交通费           元

	       （6）其他费用         元


领导审批：                    办公室审核：    

基金监督科审核：              经办科室负责人：

附件9
机动车维修审批                                     
填报时间：    年   月   日

	驾驶员姓名
	
	车牌号
	

	修理厂
	

	维修项目
	预算金额(元)

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	合 计
	

	办公室

审核意见
	

	基金监督科

审核意见
	

	用车领导

复核意见
	

	分管办公室领导

审批意见
	




