	杭州科技职业技术学院  出差审批报销表（事前审批）

	出差事由
	

	经办人
	　
	所在部门
	
	填表时间 
	

	项目指标ID：     项目名称：                              经费来源部门： 

	计划出差地点
	　
	预计出差区间
	　

	预计交通工具
	□飞机 □火车 □汽车 □轮船

□其他__________
	预计出差

人员名单
	

	出差人员所在部门负责人

意见（签名）
	
	经费所在部门负责人意见（签名）
	　
　

	分管校领导（签名）
	　
	出差人（签名）
	


差人员出差前需填写本单，报相关负责人审批。出差后办理报销手续时，此表交由财务作为原始凭证

若出杭州地区需分管校领导同意。选择坐飞机，经分管校领导审批签字，视作同意。

	杭州科技职业技术学院  出差审批报销表（事后审批）

	经办人         经办人工号                 部门                         附单据共    张

	出差人： eq \o\ac(○,1)在职                 eq \o\ac(○,2)离退                eq \o\ac(○,3)学生          

	出差事由
	

	出发
	到达
	交通

工具
	单据张数
	城市间交通费
	伙食补助费
	公杂费
	其他费用

	月
	日
	地点
	月
	日
	地点
	
	
	
	
	
	项目
	单据张数
	金额

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	住宿费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	培训费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	会务费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小       计
	
	
	
	
	
	小计
	
	

	报销总额
	人民币（大写）   拾   万   仟   佰   拾   元   角   分   ￥____________

	若为冲账
	借款人;        借款人工号：        借款金额：        此次冲账金额：

	财务核准金额（小写）：                   应 □缴回 □补付 金额（小写）：          

	收款人：        收款人工号：      账号：               收款开户行：

	经费指标ID:      项目名称：                               经费来源部门：


经费审批：                       财务审核：                        报销人：
