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范本1
差旅费用报销单

编号：                                                                 填报日期：  年  月  日

	姓名
	
	职务
	
	出差事由
	
	附件

张

	部门
	
	
	
	

	起止日期
	    年   月   日～    年   月   日，共计    天
	备注
	
	

	日期
	起止地点
	交通费
	住宿费
	餐费补助
	其他费用
	金额合计
	

	
	
	
	
	
	
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	
	～
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	～
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	金额

（大写）
	
	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	财务审批
	部门主管审批
	财务复核
	部门审核
	经办人
	报销人
	

	
	
	
	
	
	
	


范本2

出  差  补  助  申  请  表
	申请人姓名
	
	申请补助
金   额
	200元

	申请事由
	    本人由于去石家庄参加培训、考试，现申请补助，补助金额200元。望公司予以批准。

	经理签字
	                      审核人：
                                年      月      日


出  差  补  助  申  请  表
	申请人姓名
	
	申请补助
金   额
	200元

	申请事由
	    本人由于去石家庄参加培训、考试，现申请补助，补助金额200元。望公司予以批准。

	经理签字
	                      审核人：
                                年      月      日


范本3

	综合业务部出差补助明细表

	序号
	出差日期
	工作内容
	补助金额
	备注

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	  合                  计
	　
	　

	部门负责人签字:               经办人签字：                 .


范本4
	人水公司出差住宿补贴

	薪号
	24318
	姓名
	林海运
	
	职务
	员工
	
	部门
	营销总部

	序号
	出差地
	日期
	住宿标准
（天）
	住宿
天数
	住宿标准
（合计）
	住宿费
（实际合计）
	节约
金额
	补贴
金额
	备注

	
	
	入住日期
	退房日期
	
	
	
	
	
	
	

	1
	南昌
	2012/2/11
	2012/2/20
	     150.00 
	   9.00 
	      1,350.00 
	        1,187.00 
	      163.00 
	        81.50 
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	合计补贴金额：81.5
	                             81.50 
	　

	申请
	
	主管
	
	财务确认
	
	
	总经理审批
	
	人力确认
	

	范本5
陕西御凤酒业有限公司出差补助申请表

	

	姓名
	　
	职务
	　
	出差日期
	　

	序号
	日期
	早餐
	中餐
	晚餐
	合计
	备注

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	合计
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