
营口理工学院公出差旅费报销单
报销日期      年   月   日                                                                                 单位：元

	出差人姓名
	
	出差任务
	
	部门名称
	

	
	
	
	
	项目名称
	

	职务及人数
	厅局级    人 其他    人
	出差起止日期
	从            至            共     天
	项目编号
	

	日期
	出差路线
	交通费
	住宿费
	市内交通补助
	伙食补助
	其他费用

	年
	月
	日
	出发地
	到达地
	交通工具
	金额
	单价
	人数
	天数
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	标准
	人数
	天数
	金额
	类别
	金额

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	会议费
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	培训费
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	保险费
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	过路费
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	邮寄费
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小计
	—
	
	—
	—
	—
	
	—
	—
	—
	
	—
	—
	—
	
	—
	

	合计金额

（小写）
	
	 是否借款：□是 □否
	借款人：         借款项目名称：                    

金  额：             项目编号：                     

	实际付款金额

（小写）
	
	实际付款金额（大写）
	人民币：    万    仟    佰    拾    元    角    分

	财务分管校领导：
	财务负责人：
	报账员：

	部门分管校领导：
	部门（项目）负责人：
	收款人：


                                                                                                  审核：         
填写说明：

1.《营口理工学院公出差旅费报销单》根据《营口理工学院财务管理办法》、《营口理工学院预算管理办法》、《营口理工学院经费支出审批管理办法》及《营口理工学院差旅费管理办法》文件规定填写。

2.报销日期：填写差旅费报销单日期。

3.出差人姓名：填写全部出差人姓名。

4.职务及人数：书记、校长选择厅局级，其他教职员选择其他，按实际人数填写。

5.出差任务：填写通知参加会议、培训文件的名称，出差人如无通知文件，可根据出差任务如实填写。

6.部门名称：填写部门名称，例如：办公室、财务处、XX学院等。
7.项目名称和项目编号：填写项目具体名称和项目编号。

8.出差起止日期：按实际出差起止日期填写。
9.日期：填写车票、机票或船票上的日期。

10.出差路线：如交通工具是火车，填写火车票上出发地、到达地的站点名称（例如：营口东、沈阳北）；如交通工具为飞机、轮船、汽车，则填写出发地、到达地的城市名称（例如：营口、沈阳）。

11.交通费：填写乘坐的交通工具，例如：火车、汽车、飞机或轮船，金额按票面实际金额填写，如有超支现象，则在交通费小计处填写实际报销金额，金额前面加“实报”字样（例如：实报123）。

12.住宿费：填写住宿单价、人数、天数及合计金额。

13.市内交通补助：标准依据《营口理工学院差旅费管理办法》（如无市内交通补助不填写），填写人数、天数及合计金额。

14.伙食补助：标准依据《营口理工学院差旅费管理办法》（如无伙食补助不填写），填写人数、天数及合计金额。

15.其他费用：填写会议费、培训费、保险费、过路费、邮寄费等（其中过路费为单位公务派车报销项目）。
16.是否借款：填写借款人姓名、金额和借款时使用的项目名称及编号。
17.合计金额（小写）：填写金额为合计金额，金额前面加“¥”字样（例如:1234元填写为¥1234；1234.56元填写为¥1234.56）。

18.实际付款金额（小写）：填写合计金额减去借款金额后的金额，如无借款，直接填写合计金额（小写）栏数字。

19.实际付款金额（大写）：填写金额为实际付款金额（小写）对应大写金额。如果有空位，请在空位上画ⓧ。例如：1234元填写为ⓧ万壹仟贰佰叁拾肆元零角零分，1234.56填写为ⓧ万壹仟贰佰叁拾肆元五角陆分。
20.附件：须附出差审批单。参加会议、培训类出差，须附会议、培训通知。如有特殊情况，须附《差旅费特殊情况审批单》
备注：1壹2贰3叁4肆5伍6陆7柒8捌9玖10拾
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