[bookmark: _Toc13359][bookmark: _Toc22296]常规财务报销表单样式
[bookmark: _Toc13438]附件1：
湖州职业技术学院
中层干部外出报告（请假）审批表
                                 填表日期：    年   月  日
	姓名
	
	所在部门及职务
	

	联系电话
	
	外出期间联系电话
	

	外出地区
	
	外出目的单位
	

	随行人员
	

	起止时间
	年  月  日  至    年  月  日

	外出事由：

	外出期间工作安排：


	本部门
主要负责人
意见
	签名：
日期：       年  月  日

	学校
分管领导
意见
	


签名：
年  月  日
	学校
主要领导
意见
	


签名：
年  月  日

	销假时间
	年  月  日；      经办人签名：


说明：1．本表原则上应提前3天报批；
2．外出3天（含）以上的，应报学校主要领导审批；
3．外出返校2天内通过电话或其他方式向办公室销假；
4．本表统一用A4纸打印。


[bookmark: _Toc16222]附件2：
湖州职业技术学院
教职工因公外出报告（请假）审批表
                                 填表日期：    年   月  日
	姓名
	
	所在部门
	

	联系电话
	
	职务
	

	外出地区
	
	外出目的单位
	

	起止时间
	年  月  日  至    年  月  日

	外出事由：

	

	本部门
主要负责人
意见
	签名：
日期：       年  月  日

	销假时间
	经办人签名：
日期：       年  月  日      


说明：1．本表原则上应提前3天报批；
2．此表一式两份，一份作为报销凭证，一份交相关处室留底备案
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[bookmark: _Toc29491]附件3：
湖州职业技术学院 
举/承办（会议、培训）活动申报审批表
	申请人
所在学院（部门）
	


	基本情况
	经费来源
	

	
	组织形式
	☐会议     ☐培训

	
	地点
	

	
	时间
	年   月   日    至    年   月   日   

	
	参会（训）人数
	

	会议（培训）议程及安排
	会议（培训）内容
	



	
	交通工具
	

	
	经费预算（元）
	

	申请人所在
部门意见
	


	职能处室
意见
	

	学校分管
领导意见
	

	学校主要
领导意见
	



经办人：

[bookmark: _Toc24903]附件4：
湖州职业技术学院公务接待审批表
申请接待部门：                               年     月     日
	被接待单位
及事由
	

	来宾主宾
基本情况
	主要来宾、职务
	

	
	联系人
	
	电话
	

	
	来宾人数
	
	到达时间
	
	预计离开时间
	

	接
待
标
准
	用餐地点
	
	住宿地点
	

	
	陪餐人员
	
	全程陪同人员
	

	
	用车情况
	学校派车
	
	租用
	

	接待活动
日程安排
	时间
	活动安排
	建议参加的校领导

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	申请接待
部门意见
	

	学校分管
领导意见
	

	学校主要
领导意见
	

	备注
	


经办人：       （备注：此表一式两份，一份作为报销凭证，一份交相关处室留底备案）




[bookmark: _Toc9607]附件5：
湖州职业技术学院工作用餐审批表
申请接待部门:                                  年     月    日 
	被接待单位
及事由
	

	来宾主宾
基本情况
	主要来宾、职务
	

	
	联系人
	
	电话
	

	
	来宾人数
	
	到达时间
	
	预计离开时间
	

	接
待
标
准
	用餐地点
	
	餐费预计
	
	实际开支
	

	
	陪餐人员（含人数）
	
	住宿地点
	

	接 待 性 质
	工作用餐□
会议用餐□
学员培训用餐□
	用餐标准（含餐标、份数）

	
	
	

	申请接待
部门意见
	
             

	学校分管
领导意见
	




经办人：
（备注：此表一式两份，一份作为报销凭证，一份由接待部门留底备案）




[bookmark: _Toc27585][bookmark: _Toc29258]附件6：
湖州职业技术学院采购申请确认表
	项目名称
	

	部门
	
	项目经办人
	

	预算金额（元）
	
	经费列支
	

	采购清单
	

	基建与资产管理处
	建议采购方式
	集中采购□
	分散采购□
	自行采购□
	

	
	
	政采云□
	中介代理□
	校内自行采购□
	

	
	
	公开招标□
	网上超市□
	网上服务市场□
	反向竞价□

	
	
	竞争性磋商□
	在线询价□
	 
	

	
	
	负责人（签名）：                 年  月  日

	所在部门意见
	
负责人（签名）：                 年  月  日

	经费使用部门意见
	负责人（签名）：                 年  月  日

	分管校领导
意见
	
校领导（签名）：                 年 月  日

	计财处意见
	预算科目：

	
	部门经济分类：

	
	资金来源：

	
	经办人（签名）：                 年  月  日


注：本表由项目负责人填报，经相关部门和分管校领导签署意见后，交由基建与资产管理处实施采购。表内采购方式为建议方式，最终以实际采购为准。

[bookmark: _Toc13029]

[bookmark: _Toc25814]附件7：
湖州职业技术学院调研情况表
                                           年     月     日
	调研项目
名称
	

	调研目的
	

	调研人员
	

	调研单位情况
	调研单位名称
	
	地点
	

	
	联系人
	
	联系方式
	

	起止时间及
行程安排
	时间
	活动安排

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	调研内容
	

	被访单位
签字（盖章）
	签字（盖章）
日期：



[bookmark: _Toc18492]附件8：
外聘专家（学生）劳务发放表
	
	

	序号
	姓名
	单位
	职务职称
	工作内容
（时间）
	身份证号
	银行卡号
	开户银行
	应发金额
	扣税
	实发
	联系电话

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	[bookmark: _GoBack]
	
	
	
	

	
	合计
	0.00 
	0.00 
	0.00 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	制表人：
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	经费项目：
	
	经费来源：
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	领导审核：
	
	部门审核：
	
	
	财务审核：
	
	
	
	




[bookmark: _Toc23627][bookmark: _Toc15064]附件9：
湖州职业技术学院科研项目激励费发放申请表
纵向  □横向
	项目名称
	

	项目负责人
	
	所在二级学院（部门）
	

	项目来源
	
	项目执行期限
	

	项目代码
	
	验收结题时间
	

	激励费预算（万元）
	
	发放类别
	中期发放 □
	结题发放 □

	
	
	发放金额/万元
	
	

	激励费发放明细

	姓名
	工资卡号
	工号
	已取得的研究成果
	金额（万元）
	签名

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	项目负责人签字：
                                                                    日期：

	所在二级学院（部门）意见：
                                       签字（盖章）：
   日期：

	科技与地方合作处意见：
                            签字（盖章）：
                                     日期：

	计划财务处意见：
                                                                  签字：           日期：

	分管领导意见：
                                                             
签字：           日期：


[bookmark: _Toc30955]
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[bookmark: _Toc9928][bookmark: _Toc12032]附件10：
科研经费使用审批表
科研经费类别：课题经费								报销日期：      年     月    日
	课题信息
	课题来源
	
	立项号
	

	
	课题名称
	

	
	主持人
	
	成员
	

	课题经费
(单位:元)
	经费明细
	下拨经费
	学校配套(资助)
	扣除管理费

	
	
	
	
	

	
	总 经 费
	￥：          元

	
	本次开支(大写)：     万    仟    佰     拾    元    角    分 ￥

	报销人（签字）：                     科技与地方合作处审批：


---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
科研经费使用审批表
科研经费类别：课题经费								报销日期：      年     月    日
	课题信息
	课题来源
	
	立项号
	

	
	课题名称
	

	
	主持人
	
	成员
	

	课题经费
(单位:元)
	经费明细
	下拨经费
	学校配套(资助)
	扣除管理费

	
	
	
	
	

	
	总 经 费
	￥：          元

	经费开支
	开支范围
	预算
	已开支
	本次开支
	余额

	
	设备购置费
	
	
	
	

	
	材料费
	
	
	
	

	
	测试化验加工费
	
	
	
	

	
	燃料动力费
	
	
	
	

	
	差旅费/会议费/国际合作与交流费
	
	
	
	

	
	合作协作研究与交流费
	
	
	
	

	
	出版/文献/信息传播/知识产权事务费
	
	
	
	

	
	劳务费
	
	
	
	

	
	专家咨询费
	
	
	
	

	
	激励费
	
	
	
	

	
	本次开支(大写)：    万    仟    佰     拾   元   角   分 ￥
报 销 人(签字)：

	科技与地方合作处复核
	
	科技与地方合作处审批
	

	财务审核
	
	主管领导审批
	


附件11：
引进人才科研经费使用审批表
科研经费类别：科研启动经费							报销日期：       年    月    日
	申报人
	

	科研启动经费类别
	□引进人才

	开支经费总额
	本次开支(大写)： 万   仟   佰    拾    元    角   分 ￥



---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
引进人才科研经费使用审批表
科研经费类别：科研启动经费							报销日期：       年    月    日
	申报人
	

	科研启动经费类别
	□引进人才

	开支经费总额
	本次开支(大写)： 万   仟   佰    拾    元    角   分 ￥

	经费开支明细
 (单位：元）
	







	科技与地方合作处复核
	
	科技与地方合作处审批
	

	财务审核
	
	主管领导审批
	



[bookmark: _Toc11324]附件12：
预开票据申请单

现有               （对方单位），因             （业务内容）需要，拟转入           元（金额）至学校。因对方财务需先收到票据再付款，因此申请提前开票，开票信息如下：
单位名称：                       
统一社会代码：                   
票据金额：                       
电子邮箱：                       
本部门（个人）承诺：自收到发票后三天内学校未收到款项，愿继续落实继续催收责任，直至款项在当月内结清到账。
                                  



申请人:           学院（部门）审核:           

日期：  


[bookmark: _Toc19467]附件13：
湖州职业技术学院
学籍异动申请表
NO：       
	学 号
	
	姓 名
	
	异动类型
（休学、保留学籍、退学、复学、降级）
	

	学生类别
（高职、五年制）
	
	是否退役士兵（是、否）
	
	现就读专业班级
	

	申请
异动
原因
	


学生签名：                年      月     日                                  

	班主任
意见
	

签名：

     年      月     日
	学工办
意见
	

签名： 

             年      月     日

	教学办
意见
	                               签名：                年      月     日

	二级学院
意见
	


签名：                年      月     日

	教务处
意见
	签名：             年      月     日
	异动后转入专业、班级
（由教务处填写）
	

	办理结果
	


注:1.办理休学、退学、保留学籍的学生，需将此表与《离校学生费用结算表》正反面打印并一同办理。
2.所有流程完成后，此文件原件由教务处留存，复印件由财务处、二级学院教学办、学工办各留存一份。 
2023年3月制表  

[bookmark: _Toc23176]附件14：
离校学生费用结算表
持本单办理费用结算的学生，已填写学籍异动申请表，经班主任、学工办、教学办、二级学院签字盖章确认，同意办理学籍异动。请按此表从①-⑤依次完成结算后，至教务处办理手续。
	学号
	
	姓名
	
	班级
	

	异动
类型
	休学/保留学籍
退学
	是否退役士兵（是、否）
	
	联系电话
	

	相关部门审核后，请在对应位置打勾□√并签名盖章

	部门
	业务办理
	部门签字盖章

	①图书馆
	借书已还清   
         
欠费已结清            
	

签字：
  年  月  日

	②公寓中心
（3号宿舍楼
1楼）
	
寝室钥匙、水电费已结清  
                
住宿费标准：四人寝160元/月 
六人寝120元/月  
学生住宿时间起止：                     
实际住宿月数：   个月   
                   
	

签字：
  年  月  日

	③资产公司
（快递驿站旁
19号楼）
	空调费已缴纳   年 ，退空调费     元 
	
签字：
  年  月  日

	④配送中心
（16103办公室）
	教材已结清      金额：    元              
学习用品已结清  金额：    元   
	
签字：
  年  月  日

	⑤校财务处
（9号楼9109办公室）
	
学费已结清    
代管费已结清  
住宿费已结清  □

	

签字：
  年  月  日


温馨提示：盖完相关部门的章后，请连同《学籍异动申请表》至9号楼教务处9102办公室办理手续。 


[bookmark: _Toc2054]附件15：
湖州职业技术学院差旅费报销单
[image: 捕获1]



[bookmark: _Toc19611]附件16：
湖州职业技术学院报销支付单
[image: 支付单]



[bookmark: _Toc20444]附件17：
湖州职业技术学院原始票据粘贴单
[image: ]





[bookmark: _Toc27275]附件18：
修购合同分期付款审批表

[image: ]



[bookmark: _Toc9942]附件19：
湖州职业技术学院零星维修改造申请表

	项目名称
	

	申请部门
	
	项目经办人
	

	预算金额（元）
	
	经费列支
	

	维修改造清单
	（须载明维修改造的名称、地点、目的、用途、要求等内容，详细参数可另附页）



	申请部门
意见
	
负责人（签名）：                 年   月   日

	资产管理处
	建议采购方式
	自行采购□
	网上服务市场□
	政采云□

	
	
	负责人（签名）：                 年   月   日

	校园建设处
意见
	负责人（签名）：                 年   月   日

	分管校领导
意见
	
校领导（签名）：                 年   月   日

	计财处意见
	建议经费
来源
	预算内资金：
	其他资金：

	
	经办人（签名）：                 年   月   日


注：本表适用于2万元以上的维修申请（两万以下可向资产经营公司申请维修）；本表由项目经办人填报，经相关部门签署意见后，交由校园建设处实施。



[bookmark: _Toc8156]附件20：
非学历教育培训项目审批表
                                                         编号：
	项目名称
	　
	项目
负责人
	

	项目组成员
	


	项目类别
	□社会技能考证培训    □干部培训       □企业培训
□校内技能考证培训    □校内其他培训   □其他           

	技能等级与上岗证人数
	技能等级 一级    人  二级    人  三级    人 四级     人 五级    人    
上岗证          人                          合计总人数       人

	合作单位

	□政府部门                                              

	
	□企业                                                  

	
	□其他                                                  

	开班周期
	自       年     月     日至       年     月     日， 实际 共        天

	生    源
	□政府        □企业       □社会        □校内        □其他

	师资来源
	□校内                               □校外                            

	教材来源
	□出版物          □自编讲义          □其他                  

	证书发放
	□是 发放证书全称：                                   □否

	到账经费
	

	办学单位负责人审核
	办学单位名称：
                                    签字： 
                             时间：      年    月    日

	继续教育学院分管院长审核
	         签字：
                             时间：      年    月    日  

	继续教育学院院长
审批
	         签字：
                                    时间：      年    月    日  

	填写说明
	1.项目负责人对整个培训项目的运作负全面责任。
2.选项前为“□”可同时选择多项；
3.合作单位处请务必注明。凡合作单位有多家的，请列举2家以上代表性单位。
4.师资来源处请务必写清具体的教师姓名。
5.项目等级或人数栏目，非人社局考证类项目，可只填总人数。



[bookmark: _Toc29251]附件21：
湖州职业技术学院社会培训项目经费预算表
	项目名称
	
	经费来源
	

	项目经费总额（万元）
	
	项目负责人
	
	项目时间
	

	项目地点
	
	培训总课时
	
	班主任
	

	序号
	内容
	说明
	金额
	所占比例

	1
	住宿费
	
	
	

	2
	餐费
	
	
	

	3
	实训费
	
	
	

	4
	校外培训场地费
	
	
	

	5
	师资费
	
	
	

	6
	资料费
	
	
	

	7
	交通费
	
	
	

	8
	税费
	
	
	

	9
	业务费
	
	
	

	10
	其他费用
	
	
	

	11
	公共资源占用费
	
	
	

	
	…
	
	
	

	项目结余预计
	
	

	预算编制人
	
	预算编制时间
	
	项目负责单位审核
	

	继教院分管领导审核
	
	继教院领导审核
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