
安徽省第一轻工业学校出差(外出)申请表

	姓  名
	
	部  门
	

	出差事由
	
	出差目的地
	

	出差时间
	         年      月     日-------        年      月     日

	行程
计划
	

	交通方式
	□ 飞机        □火车       □长途客车     □自带车辆

	预计费用
	住宿费：        交通费：         其他：      合计金额：                 

	备注事项
	

	申请人
	
	申请日期
	

	部门负责人
	
	分管领导
	

	校长审批
	


注：本市公务由部门领导审批，1－3天外出由分管领导审批，3天以上外出由校长审批。

安徽省第一轻工业学校差旅补助报销单

	姓名
	
	工作部门
	
	同行人签字
	
	部门负责人意见：

	起程时间地点
	到达时间地点
	出差内容
	
	

	月
	日
	时
	起  点
	月
	日
	时
	终  点
	自带车辆
	是
	
	否
	
	财务处意见：



	
	
	
	
	
	
	
	
	交通费
	 天×   人×   元
=      元
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	分管领导意见：


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	伙食补助费
	 天×   人×   元
=      元
	校 长 意 见：

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计报销人民币（大写）：                                                     
	¥
	


