
	差 旅 费 报 销 单
	

	部门：
	
	
	           年         月          日
	

	持卡人姓名：
	持卡人卡号：
	　
	　
	　
	　
	金额单位：元
	

	出差人
	
	出差事由
	
	备 注
	附件                          张数

	课题编号
	
	课题（部门）负责人审核
	
	科技管理处负责人审核
	
	会计审核
	
	实际发生住宿费而无住宿费发票的，不得报销住宿费以及城市间交通费、伙食补助费和室内交通费
	

	出  发
	到  达
	交通工具
	交通费
	出差补贴
	其他费用
	
	

	月
	日
	时
	地点
	月
	日
	时
	地点
	
	单据张数
	金 额
	天 数
	金 额
	项 目
	单据

张数
	金 额
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	小计
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	

	报销总额（大小写）    万    仟    佰    拾    元     角     分   
	
	

	其中：转账报销金额：                                            支票号：
	
	

	      公务卡报销金额 ：                                         用 途：   
	
	

	      公务卡报销金额 ：                                         用 途：                                      
	
	

	      现金报销金额
	
	

	分管业务所领导审批：            
	所长或书记审批：
	领款人签字：
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