差 旅 费 报 销 单

报销部门：	             报销日期：       年     月    日                         票据张数：
	出差事由：
	
	出差
人员姓名
	

	出差起止时间
	出差地点
	交通费
	住宿费
	伙食补助
	
	
	
	合计
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	合计（小写）¥：
	报销人
	

	合计（大写）： 
	部门负责人
	

	付款方式
	□ 公务卡      □ 现金
	分管副校长
	

	是否为区外培训
	 是          □ 否
	财务审核
	

	公务卡信息
（姓名、卡号）
	
	财务负责人
	

	附件
	 文件     POS单     培训审批表
其他               
	校长
	

	备注/说明
	


●涉及幼儿园、国际课程中心、科研课题项目经费事项的报销，必须备注说明。
