
附件3：填表说明

一、因公临时出国(境)任务和预算审批意见表(1)：
单位名称、团组名称、组团单位、团长（及级别）、团员人数（及其中部分）、出访地（含经停）、出访时间（及天数）等由出国人员所在单位填写。团员单位两个以上的，各团员单位分别填写，报送组团单位（或办理出国事项的牵头单位，下同），由组团单位填报汇总表一份，统一汇总报送，团员单位表格附后。
“单位出国（境）任务审核意见”一栏由出国人员所在单位负责出国（境）审核的部门（如：办公室、人教科、政治处等）填写。审核部门、审核日期、审核人、审核依据、审核内容要如实填写，审核意见栏要签署审核意见。
“单位预算财务审核意见”一栏由出国人员所在单位负责预算财务审核的部门（如：财务科、办公室、装财处等）填写。审核部门、审核日期、审核人、审核依据要如实填写，经费预算审核内容要按照规定的开支标准填列，单位领导意见处要签署单位主要领导的意见，并加盖公章。

“市财政局预算经费审核意见”一栏由组团单位归口的市财政局业务科室（或管理专项经费的业务科室）审核填写，市财政局将审批意见填列到对应项目栏并加盖公章。
二、因公临时出国(境)任务和预算审批意见表(2)：

单位名称、团组名称、组团单位、团长（及级别）、团员人数（及其中部分）、出访地（含经停）、出访时间（及天数）等由出国人员所在单位填写。
“单位出国（境）任务审核意见”一栏由出国人员所在单位负责出国（境）审核的部门（如：办公室、人教科、政治处等）填写。审核部门、审核日期、审核人、审核依据、审核内容要如实填写，审核意见栏要签署审核意见。

“单位预算财务审核意见”一栏由出国人员所在单位负责预算财务审核的部门（如：财务科、办公室、装财处等）填写。审核部门、审核日期、审核人、审核依据要如实填写，经费预算审核内容要按照规定的开支标准填列，审核人要在审核意见栏签署审核意见，单位领导意见处要签署单位主要领导意见，并加盖单位公章。

三、因公临时出国(境)经费结算表（1）：

申请单位、出国（境）人员姓名及人数、出国（境）事项、前往国家（地区）及天数、经办人及电话、出国时间、费用项目等要如实填报。批准预算金额、实际开支金额由组团单位和单位财务部门填写，批准结算金额由市财政局填写。该结算表作为市财政局追加预算指标的附件附上。
四、因公临时出国(境)经费结算表（2）：

单位、出国（境）人员姓名及人数、出国（境）事项、前往国家（地区）及天数、经办人及电话、出国时间、费用项目等要如实填报。批准预算金额、实际开支金额、批准结算金额由单位财务部门审核填写。单位财务部门意见处要签署意见（需注明资金来源渠道），报单位领导审批并在单位领导意见处签署意见后，加盖单位公章。
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