外出比赛报销流程
 (
填报
体育经费使用预算表
) (
赛  前
)
 (
项目负责人审核
)

 (
部门领导审批
)
 (
赛  后
（15天内完成报销工作）
)
 (
本人票据整理
)
 (
项目负责人审核
)

 (
办公室复核、领取经费卡
)

 (
经费负责人签字
)
 (
计财处办理
)
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参加培训、学术会议报销流程
 (
出差人
)

 (
使用非科研项目经费出差，出差前，按要求填写出体军部学术会议、培训申请表、《出差审批单》
) (
科研项目经费出差
)	


 (
部门领导审批
)


 (
核销、总结提交科研秘书
，填报差及报销汇总单及差旅单
)

 (
经费负责人审批
)

 (
出差后1个月内，办理报销手续。报销时，按要求整理原始票据，填写《差旅费报销单》，经费负责人审批。非科研项目经费出差附《出差审批单》。
)



 (
计财处5-10号窗口报销
)

备注：住宿费、机票支出等出差相关费用按公务卡使用规定结算。














	体育经费使用预算审批表

	体育项目名称
	　
	起止时间
	　

	项目负责人
	　
	经办人
	　

	所需经费项目名称
	　
	经费项目代码
	　

	所需经费
	　
	预计报销时间
	　

	依据和内容说明
	　

	　
	开支内容
	　
	预算测算过程

	　
资金使用计划安排
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	合计
	　
	　

	
	　

	体育部意见（负责人签字，并加盖公章）
	　

	说明：
	
	
	
	
	

	1．本表一式两份，审批后一份留体军部，一份报销时向计财处提供，作为报销时的原始凭证。

	2．对于少于预算经费给予报销，高于预算经费需写详细说明。










	中国计量学院差旅费报销单           年    月    日

	姓 名：
	工作部门：
	职称：
	出差事由：

	出差日期： 自 201   年     月     日 至 201   年     月     日 止 共         天

	出发日期
	到达日期
	起 讫 地 点
	伙食补助
	车船费
	住宿费
行李费
	市  内
交通费
	会务费
培训费
	其他

	月
	日
	时
	月
	日
	时
	
	天数
	金额
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	小          计
	
	
	
	
	
	
	

	共计人民币（大写）：                                 ¥_________________________
	单据     张
	预借旅费 ¥________________________

	领导审批：
	经费负责人：
	出差人：



	中国计量学院差旅费报销单           年    月    日

	姓 名：
	工作部门：
	职称：
	出差事由：

	出差日期： 自 201   年     月     日 至 201   年     月     日 止 共         天

	出发日期
	到达日期
	起 讫 地 点
	伙食补助
	车船费
	住宿费
行李费
	市  内
交通费
	会务费
培训费
	其他

	月
	日
	时
	月
	日
	时
	
	天数
	金额
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	小          计
	
	
	
	
	
	
	

	共计人民币（大写）：                                 ¥_________________________
	单据     张
	预借旅费 ¥________________________

	领导审批：
	经费负责人：
	出差人：



中国计量学院报销汇总单
年     月     日
填写要求: 1.打*的必须填写2.字迹清楚,不得涂改3.金额计算准确4.原始凭证真实规范5.票据张数不得超过50张
	*支付方式请“√”: 现金□ 转账支票、电汇□ 公务卡□ POS机刷卡□ 现金打入银行卡□

	*部门名称（盖章）
	
	*部门代码
	
	*项目代码
	

	*报销事项
	
	*是否冲借款
	是□  否□

	项目
	金额
	项目
	金额
	项目
	金额

	办公用品
	
	资料讲义版面费
	
	学生实习费
	

	印刷费
	
	专用材料购置费
	
	毕业设计费
	

	邮寄通讯费
	
	维修费/修缮费
	
	学生活动费
	

	市内交通费
	
	固定资产购建费
	
	学生奖助金
	

	差旅费
	
	招待费
	
	校内津贴
	

	培训费
	
	劳务费
	
	其他
	

	*合计金额
（小写）
	
	*单据
张数
	
	现金打入银行卡  教职工姓名
	

	*经费负责人       （签字）
	
	*经办人
（签字）
	
	现金打入银行卡  教职工工号
	

	审核合计金额
（会计人员填写）
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	单据
张数
	
	现金打入银行卡  教职工电话
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





中国计量学院报销汇总单
年     月     日
填写要求: 1.打*的必须填写2.字迹清楚,不得涂改3.金额计算准确4.原始凭证真实规范5.票据张数不得超过50张
	*支付方式请“√”: 现金□ 转账支票、电汇□ 公务卡□ POS机刷卡□ 现金打入银行卡□

	*部门名称（盖章）
	
	*部门代码
	
	*项目代码
	

	*报销事项
	
	*是否冲借款
	是□  否□

	项目
	金额
	项目
	金额
	项目
	金额

	办公用品
	
	资料讲义版面费
	
	学生实习费
	

	印刷费
	
	专用材料购置费
	
	毕业设计费
	

	邮寄通讯费
	
	维修费/修缮费
	
	学生活动费
	

	市内交通费
	
	固定资产购建费
	
	学生奖助金
	

	差旅费
	
	招待费
	
	校内津贴
	

	培训费
	
	劳务费
	
	其他
	

	*合计金额
（小写）
	
	*单据
张数
	
	现金打入银行卡  教职工姓名
	

	*经费负责人       （签字）
	
	*经办人
（签字）
	
	现金打入银行卡  教职工工号
	

	审核合计金额
（会计人员填写）
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	单据
张数
	
	现金打入银行卡  教职工电话
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


中国计量学院出差审批单

	部门
	
	出差人
	

	经费代码
	
	预算金额
	

	出差时间
	自   月  日至   月  日
	拟乘坐的交通工具
	

	出差地点
	至
	出差事由
	

	
	至
	
	

	
	至
	
	

	
	至
	
	

	审批人
	                 年   月   日


填表人：                                     日期：       
注：使用非科研项目经费出差，出差人员出差前需填写本单，报相关负责人审批，审批权限依照《中国计量学院经费审批管理办法》(量院〔2011〕31号)文件规定执行。办理报销手续时作原始凭证。

中国计量学院出差审批单

	部门
	
	出差人
	

	经费代码
	
	预算金额
	

	出差时间
	自   月  日至   月  日
	拟乘坐的交通工具
	

	出差地点
	至
	出差事由
	

	
	至
	
	

	
	至
	
	

	
	至
	
	

	审批人
	                 年   月   日


填表人：                                     日期：       
注：使用非科研项目经费出差，出差人员出差前需填写本单，报相关负责人审批，审批权限依照《中国计量学院经费审批管理办法》(量院〔2011〕31号)文件规定执行。办理报销手续时作原始凭证。

教师参加培训、会议申请表（申请用）
	申请人
	
	教研室
	 大球
	 小球
	时尚体育
	□民族传统体育

	本年度资助次数
	次
	职 别
	教授    副教授    讲师    助教

	申 请 说 明
	1. 申请资格：裁判员培训
教练员培训
其他
2. 培训名称：

主办单位：

3. 培训地点：
4. 培训期间：自　   年　月　日至　  年　月　日，共　　天。 
5. 费用负担：公费　自费　
6. 假    别：公假    日     　私假    日　      其他
7. 检附资料： 参加培训邀请证明文件（正式邀请函、详细培训日程）
              

	预 算 费 用
	项　目
	摘        要
	金    额

	
	培训费
	
	

	
	交通费
	
	

	
	住宿费
	
	

	
	
	
	

	
	合　计
	人民币           元
	申请人：
年　　月　　日

	审　  　查
	教研室
意见
	 符合公费、公假补助规定
 符合自费、公假参加学术会议
 其他
                          教研室主任：

	
	部门
意见
	 符合公费、公假补助规定
全额补助
部份补助：                        

 符合自费、公假参加培训
 其他：____________________

                           负责人：

	备 注
	请于一个月内提交「教师参加培训申请表（申请用）」复印件、「教师参加培训申请表（核销用）」及「培训心得报告」，并同各项核销单据呈核。


教师参加培训、会议申请表（核销用）
	申请人
	
	教研室
	 大球
	 小球
	时尚体育
	□民族传统体育

	职 别
	教授        副教授        讲师         助教

	参会资料归档
	1. 会议地点：
2. 会议名称：
3. 检附资料：教师参加培训申请表（申请用）影印本 
　　　　　　  培训总结（提供参加培训情况介绍、与会人员名单、培训照片、培训资料（讲义、电子资料）、培训总结，经费使用总结等相关材料）
              各项核销单据
4. 其他：

	实际核销费用
	项  目
	金  额
	检附收据及证明文件

	
	培训费
	
	□培训费收据

	
	交通费
	
	□车船票及购票收据正本

	
	住宿费
	
	□票据正本

	
	
	
	

	
	合计
	人民币 ___________ 元
	申请人：

年    月    日

	材 料 归 档 审 查
	

材料是否归档       是        否
                                                    
                                                
                                                  审核人：
年    月    日





