浙江大学附属中学出差审批报销表

事前审批
处室（教研组）：                       
填表人：                                填表日期：           年     月     日     
	预计出差地点
	
	预计出差人员：（人数）
	

	预计出差日期
	
	预计主要交通工具
	

	出差事由
	
	
	

	处室意见
	

	学校领导意见
	


事后审批

	实际出差地点
	
	实际出差人员：（人数）
	

	实际出差天数
	
	实际主要交通工具
	

	处室意见
	

	学校领导意见
	


实际开支明细审核表
	类别
	总金额
	个人承担部分
	单位承担部分
	凭证单据（张数）
	备注

	一、交通费
	
	
	
	
	

	1．飞机
	
	
	
	
	

	2．火车
	
	
	
	
	

	3．轮船
	
	
	
	
	

	4．其它
	
	
	
	
	

	二、住宿费
	
	
	
	
	

	三、伙食补助费
	
	
	
	
	

	四、公杂费补助
	
	
	
	
	

	五、其它
	
	
	
	
	

	小  计
	
	
	
	
	

	报销金额（大写）：                                               小写：


经办人员：              财务人员：             审  核：              审  批：
