差旅费报销单
	报销部门、事由
	　

	经费支出部门、            项目编号
	　

	接待方是否安排       （填“是”或“否”）
	住宿
	餐饮
	市内交通

	
	　
	　
	　

	出差人
	出  发
	到  达
	交通  工具
	城际  交通费
	住宿费
	住宿  天数
	　
	补助金额

	姓名
	月
	日
	地名
	月
	日
	地名
	
	
	
	
	
	姓名
	天数
	金额

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　

	城际交通费和住宿费两项小计金额
	　
	
	补助小计
	　

	会务费
	订票费
	退票费
	保险
	其他

	　
	　
	　
	　
	　

	　

	报销金额合计
	小写：
	　
	大写（人民币）：

	结算方式
	现金金额
	　
	对公转账
	单位名称：                                                                                                              
	　
	冲借款
	借款金额
	　

	
	公务卡还款金额
	　
	
	银行账号：
	　
	
	
	

	
	打银行卡金额
	　
	
	开户行：
	　
	
	冲账金额
	　

	
	校内姓名
	　
	
	
	
	
	
	

	签字栏

	经办人签字
	　

	经费负责人签字
	　

	大额资金审批签字
	　


备注：出差人不同日期的行程需分行填写，从出发地至到达地为完整行程。

