附表1
南海海洋所野外科学考察出差计划申请表
学科组：
	出差人
	在职人员：

	
	学生：

	出差人数
	人
	出差领队姓名
	

	野外考察事由及研究方向
	

	出差时间
	年   月   日至       年    月    日

	出差地点
	                 (详细，至少到县级地区)

	计划路线
	

	交通工具
（可多选打“√”）
	飞机
	火车
	汽车
	租车
	自带车
	其他 (注明)

	
	
	
	
	
	
	

	经费预算(元)
	

	支出课题号
	
	预算
	有(  )无(  )

	其他事项说明
	

	 课题负责人
	签名：                      年    月    日

	学科组长
（1万以下）
	签名：                      年    月    日

	 管理部门
（1万以上）
	审批：                      年    月    日


备注：若支出课题为国家项目，出差人需是列在报销课题的科研任务书中的人员。
附表2
南海海洋所野外科学考察费用补助汇总表
(请下载Excel版附件以方便计算)

出差地点：                                                                        单位：元
	出差人
姓名
	出差
起止时间
	天数
	交通费
	住宿费
	杂费
	伙食
补助
	交通
补助
	公杂费补助
	住宿
补助
	特殊
补助
	合计
	出差人
签字

	　
	　
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	合  计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	　

	交通补助计算说明
	

	住宿费及补助计算说明
	　

	经办人（签字）：                                             课题负责人（签字）：  


备注：1、因野外科考涉及人员和补助较多，故提供此表方便计算，该表作为野外科考差旅费报销单附件。2、如野外科考发生露宿、无发票付款、租赁交通工具等特殊事宜，科考日志应予以记录并且收集尽可能多的佐证材料。
	

	


附表3
南海海洋所原材料采购费用报销原始凭证
	原材料名称
	卖方姓名
	联系电话
	单价
	数量
	金额
	卖方签字

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合       计
	
	


时间：                              地点：
（备注：此表合计金额应少于2000元，否则应到税务机关代打发票）

事由：

(内容包括购买原材料与课题研究的相关性、是否有预算、从个人购买的必要性、无法到税局代开发票的原因等) 
(请经手人在声明处抄录：本人保证以上事项和信息真实、可靠，自愿承担因此带来的一切后果。)
声明：
经手人：
证明人：           课题负责人：         学科组组长：
1

