差 旅 费 报 销 单

年     月     日

	单位
	
	姓名
	
	职别
	

	出差

任务
	
	出差

地点
	      至
	出差

时间
	年   月   日至     年   月   日   共   天

	日 期
	地点
	天数
	车船费
	住宿费
	其他费
	公杂费
	出差

补助
	住宿

补助
	火车

补助
	小计

	月
	日
	至
	月
	日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	至
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	至
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


附

单

据

张

单位批准人：                    财务审核：                     报领人：

备注：1.该差旅费报销单每张原则限填一人，如遇多人出差并一起报销差费时，可在此报销单最后一行注明一起出差人的姓名、职称。填写内容要反映整个出差过程，车船费包含出差过程中发生的汽车、火车、轮船、飞机及燃油附加相关费、市内交通费。

2.公杂费以后的项目由计财处填写。

                           请沿此线剪开
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