益阳医学高等专科学校出差审批表

                                                                                   申报日期：         年    月    日

	申请人
	
	所在部门
	
	出差时间
	自    年  月  日至    年  月  日，预计  天  晚。

	出差人员、

目的地

和事项
	
	出差路线和

行程安排
	列明具体时间、地点：



	计划使用的交通工具
	飞机 □    火车 □    船舶 □    汽车□    其他：________

	用车审批
	办公室意见：      

                      
	分管办公室校领导审批：                        

	申请差旅费用总额
	
	经费来源
	

	部门/项目

负责人审批
	
	分管校领导

审  批
	
	主要校领导

审  批
	


说明：1、参会或参训的请将相应通知和批准意见的复印件附后。2、此审批表作为差旅费报账之依据、于报账时随报账单据一并提交审核。

益阳医学高等专科学校旅差费报销单
部门：                                   填报人                     填报日期：      年    月    日            单位：元

	姓名、职级
	
	出差时间
	实际   天  晚
	备注
	

	日期
	起讫地点
	飞机、车、船费
	其他费用

	月
	日
	起
	讫
	类别
	金额
	项目
	标准
	计算天数（基数）
	核报金额

	
	
	
	
	
	
	住宿费（限额报销）
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	伙食补助费
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	市内交通费补助
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	其他杂费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小              计
	
	小                 计
	

	总计金额（大写）       万    仟    佰    拾    元    角    分                   总计金额（小写）


