附件1
中科院合肥物质科学研究院
借款报销时限

	类 别
	借  款  报  销  时  限

	差旅费
	出差返回后的10天之内

	住院费
	出院20天之内

	会议费
	会议结束20天之内

	外 购
	验收完成10天之内

	工程款
	工程竣工60天之内

	周转金
	当年12月15日前还款

	


    说


    明


	1.以上借款包括现金、现金支票、转帐支票、银行汇兑。
2.上述报销时限为日常借款报销最长时限。如遇特殊情况不能按时报销，要由借款人提出延期申请（包括报销时间的承诺），经所在部门领导同意后方可延期，但最长不得超过60天。




附件2
合肥研究院会议申请报告
	所属单位/部门
	
	核算账号
	

	会议名称
(批准文号)
	
	1.主办单位□
2.承办单位□

	会议内容
	

	会议时间
	     年  月  日至
     年   月   日
	  会议地点
	

	会议人员
	正高级及相当人员
	其他人员

	
	                     人
	  人

	会议支出
项   目
	标   准
	人   数
	预算金额

	住宿费
	340元/人/天
	
	

	伙食费
	130元/人/天
	
	

	其他杂费 （交通费、文印费、用品费场地费等）
	80元/人/天
	
	

	专家评审费
	
	
	

	专家差旅费
	
	
	

	预算合计
	
	
	


备注：行政管理类会议由主办或承办部门提出申请，部门负责人、分管院/所领导审批，财务处审核经费预算；科研业务类会议由研究室/项目组提出申请，科研业务归口管理部门负责人、分管院/所领导审批，财务处审核经费预算。
院/所领导：              管理部门：
财务处：（审核预算）     申请人：          编制日期：
附件3
合肥研究院参会人员签到表
	序号
	姓 名
	单  位
	职 称
称
	联系电话
	签 字

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	



附件4
	合肥研究院劳务费/咨询费发放表
	

	发放事由：

	序号
	姓名
	证件号码
	工作单位
	职称
	时间
	应发金额
	扣个税
	实发金额
	开户行
	银行账号
	手机号
	签字

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	合计：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	备注：本表仅适用于一次性发放的专家咨询费、劳务费、讲课费等，不适用于临时工工资、经常性劳务费、研究生奖助学金等。

	院/所领导：
	部门/项目负责人：
	制表人：
	


[bookmark: _GoBack]

附件5
研究院公务接待（用餐）审批单
接待部门（处室）：           接待日期：   年  月  日—   年  月  日
	主要接待对象（主宾）姓名、单位、职务
	

	接待总人数
	      人，其中
	受接待对象：      人

	
	
	本单位陪同：      人

	公务接待事项
	内容：

	
	是否安排：接待用餐□/接待住宿□

	拟接待用餐次数
	早餐：   次 
	中餐：   次
	晚餐：   次

	拟定接待用餐地点
	

	预算接待用餐金额
	标准：    元/人.天
	总金额：      元

	预算接待住宿金额
	人天数：         
	总金额：      元

	接待部门经办人（签字）
	日期：

	接待部门负责人（签字）
	日期：

	实际结算金额
	用餐：          元
	住宿：          元

	单位职能部门登记清单
	登记：是□/否□ ，登记日期：
负责人：

	研究院（各科研单元）分管领导
	日期：


注：公务接待实行“一事一审批一登记”。审批单最后三栏为接待后登记审核，其他均为接待事前填报审批项。之前相关规定、流程中审批单与本单不一致的，按本单执行。







附件6
合肥研究院内部业务验收单
合同编号：
	业务名称
	

	院属单位、部门
	
	课题编号
	

	承接单位
	

	合同总价
	
	验收日期
	

	验收组成员（10万元以下不填写；10万元以上验收，需要填写3名以上验收组成员）

	姓名
	所属单位/部门
	职称
	联系方式
	签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	验收依据
	内部协议     图纸     其他：

	是否交付
实物资产
	是        否

	主要委托
内容
	


	实际完成
情况
	


	验收结论
	


验收人（组长）签字:                         年    月    日

	备注
	


注：验收结果的主要内容：①对实际测试结果和采购合同要求进行符合性评价，详细记录验收中存在的问题及处理意见；②验收结论意见。
附件7
	零星基建（维修）项目申批表

	申请部门
	　

	项目名称
	　
	项目地点
	

	资金来源
	　　
	估算金额
	万元

	联系人
	
	联系电话
	

	项目申请事项
	1、原由：
2、内容：
项目申请部门负责人：
年   月   日

	项目申请部门意见
	1、同意实施；2、资金已落实。
分管所领导：
年   月   日

	管理部门意见
	管理部门负责人：
年   月   日

	服务中心实施意见
	1、核查情况：
2、承包方式：
3、预算金额：
服务中心主任：
年   月   日

	基建办
审批意见
	基建办主任：
年   月   日　

	分管院领导审批意见                                                                                                                                                                                                                                          
	分管院领导：
年   月   日　


注：1.科研项目经费支出的，需项目申请部门负责人、分管所领导签字和管理部门负责人签字；研究所管理经费支出的，需项目申请部门负责人和分管所领导签字；其他经费支出的，需项目申请部门负责人签字。2.项目投资金额＜10万元的不需审批。 



附件8
	零星基建（维修）项目验收表

	项目名称
	　

	审批金额
	万元

	开工日期
	　
	验收日期
	　

	项目完成
情况
	


	验收意见
	1、工程质量合格。
2、项目内容与审批内容相符。 

	参加验收
人员
	姓名
	部门
	联系电话

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



附件9
中国科学院合肥物质科学研究院内部业务申请单
院属单位：                                                 
	部门
	
	课题号
	
	申请人
	
	日期
	

	内部业务内容
	规格型号
	单价
	数量
	合计金额
	受托方
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	课题负责人
	
	科研管理
	
	主管部门审核
	
	



附件10

中国科学院合肥物质科学研究院计量与检测中心
测试费用计算单
测试时间：   年   月   日-   年  月  日                      收款方：                                 单位：元
	序号
	用户
	仪器名称
	样品数（个）
	机时数（小时）
	收费标准
	测试费用（元）
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	/
	
	


      仪器管理员：                                                                    计量检测中心签章：        
  

附件11
因公临时出国(境)开支结算表
单位：                                                                                    填表时间：           年    月    日
	出访国家及事由
	
	批准文号
	

	
	
	出国时间
	  年   月   日 至      年   月   日   共    天

	出国人员姓名
	

	出访路线
	

	购买机票情况
	公费
金额
	
	垫付
金额
	
	国外资助情况
	
	国外生活费是否有资助
	
	资助资金
	

	国外开支部分
	币别
	标准
	人数
	天数
	实际发生数
	核定数
	汇率
	人民币金额
	备注

	伙食
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	住宿
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	公杂
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	城市间交通费
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	注册、报名
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	其他
	

	合计
	

	财务审核：                                                              经办人：    



