                                                   编号：
出差申请书
                                                    日期：
	姓名
	

	部门
	
	随行人数
	

	出差事由
	
	出差目的地
	日期
	起始地
	目的地
	天数

	
	
	
	
	
	
	






	会议出差
	是             否                （附会议通知）

	会务费金额
	

	会务费包含项目
	


	往返交通费标准
	

	住宿费标准
	

	备注
	


	差旅费预支金额
	



申请人/日期      ____________          部门主任/日期       ___________

财务主任/日期    ____________		   人事主任/日期       ___________

主管院领导/日期  ___________


差旅费报销单
	姓名
	
	部门
	
	职务
	
	出差事由
	

	项目
	单据
张数
	金额
	出差地区
	往返日期
	天数
	补助标准
	补助金额
	备注:

部门主任：

人事审核：

财务审核：

主管院领导：

	火车票
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	汽车票
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	飞机、轮船票
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	住宿票
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	其他
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小计
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总计
	（大写） ：                                   ￥


			会计：										出纳：
