附件1
常州市安监局工作经费使用预审表
	支出事由
	

	预计支出明细及金额

（含三公经费支出等）
	                                      

	拟使用经费
处室意见
	拟支出经办人：           处室负责人：       日期：

	业务分管

领导意见
	 签名：             日期：      

	办公室       初核意见     
	建议经费使用性质：  预算内/预算外/其他；

建议经费支出渠道：日常经费/项目经费/专项资金/工会/其他

建议支付方式：政府采购/现金支出/转账支出/公务卡/

                         签名：             日期：     

	局主要领导
（党组集体）

审批意见
	签名：             日期：      


备注：经局党组研究，本机关人头费用、日常办公用品及低值易耗品购买按上级人事

财政部门相关规定和局财务管理制度执行外，凡各处室（单位）所需相关业务工

作经费，需填写本预审表，按照经费审批权限审批后，方可实施。本表由局办公

室统一保管。
附件2
会议费用预算申请审批表

主办处室：                    处室负责人：                 经办人：

	会议名称
	
	会议日期
	

	会议内容
	

	会议对象
	
	会议天数
	

	参加人员总数
	
	正式代表
	
	工作人员
	
	其他人员
	

	会议地点
	
	是否定点
	○是

○否

	费 用 预 算
	住宿人数
	
	厅级以上
	
	处级50岁
以上
	
	住宿费
合计
	

	
	用房数量
（双人间）
	
	房费单价
	
	用房天数
	
	房费小计
	

	
	用房数量
（单人间）
	
	房费单价
	
	用房天数
	
	房费小计
	

	
	用餐人数
	
	用餐类型
	○自助餐○桌餐

○自助+桌餐
	餐费合计
	

	
	早餐次数
	
	每次标准
	（元/人）
	
	早餐费用小计
	

	
	中餐次数
	
	每次标准
	
	
	中餐费用小计
	

	
	晚餐次数
	
	每次标准
	
	
	晚餐费用小计
	

	
	会议室单价
	
	使用次数
	
	会议室

费用合计
	

	
	其他费用明细
	
	其他费用合计
	

	
	费用预算总计
	

	办公室意见
	
	财务初审
	

	局领导

审批意见
	


附件3

常州市市级机关定点办会结算单

处室（单位）：                   经办人：                  日期：    

	会议名称
	

	会议类别
	（  ）一类    （  ）二类    （  ）三类

	会议起止日期及天数
	

	会议地点
	

	会议规模
	代表人数：             工作人员数：

	会议经费（元）
	预算金额
	决算金额

	
	
	

	其中：住宿费
	
	

	伙食费
	
	

	租场费
	
	

	其他费用
	
	

	
	
	

	办公室审核意见
	

	业务分管领导

审核意见
	


附件4

常州市安监局接待清单

处室（单位）：                   经办人：                   日期：    

	来访事由
	

	接待场所
	

	接待对象
	姓名
	单位及职务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	预计来访日期
	预计来访人数
	预计陪同人数
	预计接待费用

	
	
	
	

	实际来访日期
	实际来访人数
	实际陪同人数
	实际接待费用

	
	
	
	

	业务分管领导审批
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