上海体育大学外埠出差报销单
部门：                   项目编号：                          附件：   张      填报日期：
	出差人员
	序号
	姓名
	所在部门
	职务/职称
	备注

	
	1
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	

	
	5
	
	
	
	

	出差事由
	

	出差天数
	自      年     月     日 至      年     月     日
	共     天   

	城市间交通费
	住宿费
	市内交通费
	伙食补助费
	其 他 项 目

	月
	日
	出发地
	到达地
	金额
	
	
	
	内容
	金额

	
	
	
	
	
	
	
	
	订票费
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	保险费
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小        计
	
	
	
	
	
	

	合计

金额
	大写：
	万      仟     佰      拾    元    角    分
	小写：
	￥

	情况

说明
	若有特殊情况，请在此处填写；若无，则不填。


	负责人：                                 经办人：                        联系电话：


	填

表

说

明
	1、“城市间交通费”和“住宿费”请按票据信息据实填写，“市内交通费”和“伙食补助费”若实行包干，
仅需填写“天数”，出差行程应连续，所有费用一次性报完；

2、“小写合计”和“大写合计”待财务审核无误后填写。


