
附件 1-1             福建省农业科学院出差审批表 

 

单  位  姓  名  

职务职称  出差任务  

前往地点及 

乘坐交通工具 
 

预计差

旅费用 
 

出差时间 年  月   日起至    年  月  日止，预计   天 

所在单位意见 
 

负责人签名： 

院分管领导意

见 

 

院分管领导签名： 

说明 

已于  月  日向院主要领导（ ）/分管领导报告（ ），获得同意。 

 

申请人签名： 

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 

接受单位协助

安排就餐 
□全部 □部分  □无 

交款

金额 
      元 

 

用车情况 

 

接待单位提供

交通工具 
□全部   □部分    □无 

交款

金额 
      元 

本单位或其他

省直单位提供

交通工具 

□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

费管理办法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 50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办法规定的标准内

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。 

注：处、所主要负责人出差，向书记、院长报告，获准后，由分管院领导审批。处、所班子其他成员出差，

向院分管领导报告，获准后，由所在单位主要负责人审批。科级（含）以下人员出差，由所在单位主要负

责人审批。 



附件 1-2     福建省农业科学院院领导出差审批表 

                                             年    月    日 

姓  名  职务职称  

出差任务  

前往地点及乘

坐交通工具 

 预计差

旅费用 

 

出差时间     年  月  日起至     年   月  日止，预计    天 

出差审批 

 

 

审签人： 

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 

 

用车 

情况 

 

接待单位提供交通工具 
□全部 

□部分 □无 

交款

金额 
元 

本单位或其他省直单位

提供交通工具 
□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办法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 50 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

理办法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。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

差旅费报销电子填单专用 

对折线 

--------------------------------------------------- 

 附件 2-1      出差人员旅费报销单（机关） 

年    月    日 

处室负责人(项目负责人)：               财务审核：             单位负责人（授权审批人）： 

  

姓名  职务或职称  出差任务  

是否统一安排伙食  资金来源  

起迄时间 起迄地点 车船费 住宿费 伙食补助费 交通补贴 其他 合计 
单据 

张数 

月 日 时 月 日 时  类别 金额 天数 金额 天数 金额 天数 金额    

                  

                  

                  

                  

合计            

核销数  报销人  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

差旅费报销电子填单专用 
对折线 

------------------------------------------------------------- 

 
附件 2-2 出差人员旅费报销单（研究所） 

年   月    日 

姓名  职务或职称  出差任务  

是否统一安排伙食  资金来源  

起迄时间 起迄地点 车船费 住宿费 伙食补助费 交通补贴 其他 合计 
单据 

张数 

月 日 时 月 日 时  类别 金额 天数 金额 天数 金额 天数 金额    

                  

                  

                  

                  

合计            

核销数  报销人  

项目（科室）负责人： 财务审核：   单位负责人： 



附件 3-1       福建省农业科学院会议费预算单（机关） 

申请单位： 申请日期：    年   月   日 

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 

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 

 

 

处室经办： 

 

 

处室主要负责人审签：： 

 

 

计财处意见： 

 

 

院分管领导意见： 



附件 3-2     福建省农业科学院会议费预算单（研究所） 

申请单位： 申请日期：    年   月   日 

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 

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 

经办： 

 

单位财务人员审核： 

所分管领导审核： 

 

 

所主要负责人审批： 



附件 4          福建省农业科学院会议费结算单 

会议名称及类别：                  （XX 类） 

会议时间： 会议地点： 

会期（含报到和离开时间）：       天 

会议对象：     人 

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 

（5）                   元 

审批人：          财务审核人：         经办人： 



附件 5  福建省农业科学院会议费公示单 

根据《福建省省直机关会议费管理办法》（闽财行〔2017〕 17

号）要求，现将 XXXX（会议名称）开支情况予以公示。公示期 5 个

工作日，XX 年 XX 月 XX 日至 XX 月 XX 日。联系电话： 

会议名称及类别：（XX 类） 

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 

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 

 



附件 6-1  福建省农业科学院培训费预算单（机关） 

申请单位： 申请日期：    年   月   日 

培训项目名称及类别： 

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：师资费           元 

住宿费                 元 

伙食费           元 

培训场地费       元 

培训资料费       元 

交通费           元 

其他费用         元 

（1）            元 

（2）            元 

 

处室经办： 

 

处室主要负责人审签：： 

 

计财处意见： 

 

院分管领导意见： 



附件 6-2     福建省农业科学院培训费预算单（研究所） 

申请单位： 申请日期：        年   月   日 

培训项目名称及类别： 

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：师资费             元 

住宿费             元 

伙食费             元 

培训场地费         元 

培训资料费         元 

交通费             元 

其他费用           元 

（1）            元 

（2）            元 

 

经办： 

 

 

单位财务人员审核： 

 

所主要负责人审签： 



附件 7       福建省农业科学院培训费结算单 

培训项目名称及类别： 

培训时间：    年   月   日至   月   日 培训地点： 

培训天数（含报到和离开时间）：天 

培训对象：             人 

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：住宿费                         元 

伙食费                               元 

培训场地费                           元 

培训资料费                           元 

交通费                               元 

其他费用                             元 

（1）                                元 

（2）                                元 

审批人：              财务审核人：            经办人： 



附件 8       福建省农业科学院国内公务接待审批表 

注：接待一律不饮酒。

来宾信息 

主宾姓名：                       单位及职务： 

来宾人数：共     人（男：     人；女：    人） 

其中，厅局级     人，县处级及以下        人 

接待时间： 

接待事由： 

住宿 

安排 
 

用车 

安排 
 

就餐 

安排 

工作餐 

时间： 地点： 工作餐标准： 

陪餐 

人员 
 

工作 

人员 
人，简餐标准： 

是否安排酒  

是否协助安排日常

用餐及标准 
 

公务活动

安排 

时间 内容 

  

  

预算总额 元。其中： 

经办人  
承办部门

意见 
 

审批人 

意见 
 



附件 9         福建省农业科学院国内公务接待清单 

来宾信息  

住宿情况  

工作餐安排 

情况 

地点；          用餐人数人，标准（其中， 

来宾人， 

陪餐人员人）。工作人员人，标准。费用总计：元。 

公务活动 

安排 

项目 时间 场所 

   

   

   

本次接待费开支总计：             元（其中，            ） 

经办人  
承办部门 

意见 
 

审批人 

意见 
 

  



 附件 10     因公临时出国任务和预算审批意见表 

单位名称：（盖章）  

团组名称： 

组团 

单位 
 团长（级别）  

团员人数  

(其中：本单位 

人数) 
 

出访国别（含经停）:  出访时间（天数）： 

单位出国任务审核意见 

审核 

部门 
 审核 

日期 
 

审核 

依据 
 

审核 

内容 

出访目标和必要性： 

是否列入出国计划： 团组人数是否符合规定： 

时间和国别是否符合规定： 路线是否符合规定： 

其他事项： 

审核 

意见 
（填写审核意见并加盖审核部门印章） 

单位预算财务审核意见 

审核 

部门 
 审核

日期 
 

审核 

依据 
 

审核 

内容 

 
是否列入年度预算： 本年度预算控制数本年已支出数： 

 
本次团组报批金额：资金来源渠道： 

合计 
国际 

旅费 
住宿费 伙食费 公杂费 

城市间 

交通费 
其他费用 

       

须事先报批的支出事项： 

其他事项： 

审核 

意见 
（填写审核意见并加盖审核部门印章） 

省财政厅外经处审核意见 

审核 

意见 
 审核日期  

复核人  审核人  

注:如果资金来源是省级公共财政拨款或政府性基金，则需省财政厅外经处审核。 

 



附件 11 福建省农业科学院租赁车辆审批表 

租车人 
 

租用时间 
 

出差 

地点 

 
行车线路 

 

出差任务 
 

 

租赁企业 

名称 

 
联系电话 

 

租赁车辆 

类型 

 
租车费用 

 

项目名称 
 

项目编号 
 

项目经费 

总额 

 
当前可用于租
车经费总额 

 

项目负责人
意见 

 

 

 

 

 

签名： 

 

 

业务科室 

意见 

 

 

 

 
签名： 

 

处所负责人
审批 

 

 

 

 
签名： 

 

注：1、机关：从行政经费开支的租车费由处室主要负责人审批；在院本级管理核算的项目

租赁车辆费用，由项目负责人签署意见后报相关业务处室主要负责人审批。研究所：从行政

经费开支的租车费由所办公室主任签署意见后报所负责人审批；项目租车费由项目负责人签

署意见后报所负责人审批。 

 



附件 12       福建省农业科学院车辆维修审批单 

车型  

车牌号  

所属单位  

维修地点  

维修事由 

及项目 

 

 

 

预算金额（元）  

领 

 

导 

 

审 

 

批 

 

意 

 

见 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

年  月  日 

车  

辆  

管  

理 

人  

员 

 

 

  

  

 

 

 

年  月  日 

驾  

驶  

员 

 

 

 

 

 

 

 年  月  日 

 

 



附件 13       福建省农业科学院专家咨询费发放表 

项目名称：                    年   月   日               单位：元       

姓名 身份证号 工作单位 
专业或研

究方向 
职称 

咨询 

方式 
金 额 

银行卡号

开户行 

        

        

        

        

        

        

        

单位负责人：       项目（科室）负责人：     财务审核： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件 14          无法使用公务卡结算审批表 

部门：       科（室）                         申请日期：     年   月   日 

持卡人姓名  

工作任务（事项） 

 

不使用公务卡的  

费用名称 
 

不使用公务卡的  

原因 

 

 

 

不使用公务卡的  

金额 

 

 

 

 所（处）长审批： 

 

 

 

 

项目（科室）负责

人或处室负责人

审核： 

 

 

 

 

经办人员签名： 

 

 

 

 

 

会计签名： 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     对 折 线                              

福建省农业科学院经费支出报销单 

申报日期：     年     月    日                             经办人： 

支出项目 金额 

原始

凭证

张数 经费开支渠道 

1. 

2. 

1.       3. 

2.       备注 

3.         

        
会计审核 

单位主要负责人（或授权主管财

务的负责人）审批意见     

      
   

合计 

 

   

审核报销数计人民币     拾     万    仟    佰    拾    元    角    分 

小写：￥ 

  

  

  

  

  

  



附件 16           第季度预算执行情况表 

单  位：                所长签字：          填报时间：    年   月   日 

收支内容 金额（万元） 

全所资金总额  

截止本季度末支出总额  

其中： 总经费（万元） 支出（万元） 

1、双百项目   

2、创新团队   

3、工程化实验室建设   

4、农业部建设项目   

5、青年英才计划项目   

6、农业生物全基因测序   

7、科技示范基地   

8、重点项目   

9、“三公”经费   

（1）公务接待费   

（2）公务用车运行费   

（3）出国出境经费   

10、政府采购   

合计   

 

注：“三公”总经费，填写院下达的控制预算额度。重点项目指项目总经费 100 万元以上的

项目。每季度最后 1个月 25 日前报送计财处。 

 

 



附件 17 行政工作经费支出事前审批表 

经办人  日期  

拟开支 

经费 
 

收款方信息  

经费用途 

摘  要 
 

处、所负责人 

意  见 

 

            签名： 

                               年   月   日 

分管院领导 

审批意见 

 

            签名： 

                               年   月   日 

院  长 

审批意见 

 

            签名： 

                                年   月   日 

 

注：1、单笔金额 5000 元至 3万元（不含）以下的支出由处、所主要负责人审批；单笔金额

在 3万元(含)至 10 万元（不含）的支出，由处、所主要负责人审签后，报分管副院长审批；

单笔金额在 10万元（含）至 30万元（不含）的由分管副院长审核后，报院长审批。单笔金

额在 30 万元（含）至 50万元（不含）的由院长办公会议研究审批，按会议纪要要求办理。

单笔金额在 50万元（含）以上的先后报院长办公会、院党委会审议通过。 

 

 

 

 

 

 

 

 


