绍兴柯桥浙工大创新研究院发展有限公司出差审批、报销单
	单位（公章）
	
	姓    名
	
	
	
	
	
	

	项目名称（可简写）
	
	职称
	
	
	
	
	
	

	项目经费
代    码
	
	学号
	
	
	
	
	
	

	
	
	出差事由
	
	附单据（  ）张

	批准拟乘坐交通工具
	飞机 □    火车 □   汽车 □    其他（      ）

	出差地点
	起止日期
	天数
	城市间交通费
	住宿费
	补贴报销
	其 他

	省内□
	省外□
	
	
	飞机
	火车
	其他
（  ）
	
	伙食补助费
	公杂费
	

	
	—
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	—
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	—
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	—
	
	
	
	
	
	
	
	

	核准报销金额小计
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计人民币（大写）：
	                                   ¥：

	转卡信息
	卡号
	姓  名
	银行全称□    
	转卡金额

	
	
	
	
	

	出差审批人（部门负责人）：                               年   月   日
	经办人：
电  话：

	报销审批人（经费本负责人）：                              年   月   日                       
	


填写要求：1. 出差人员出差前需填写本单，报相关负责人审批； 多人出差，转入银行卡号可以附页续写。
2. 报销时按规定项目准确填写，每张所附票据背面由出差人或经办人签名，并报相关负责人审批。
————————————————————————————————————————————————
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