[bookmark: _GoBack]出差报销审批表
单位：                                                 NO.
	申请人
	
	部门
	
	职务
	
	申请日期
	

	职务代理人
	
	部门
	
	职务
	
	联系电话
	

	出差时间
	年  月  日——    年  月  日     
	共计:
	天

	出差地点
	

	出差目的
	

	差旅费预算
	项目
	预算
	报销标准说明
	备注

	
	交通费
	
	
	

	
	住宿费
	
	
	

	
	伙食费
	
	
	

	
	招待费
	
	
	

	
	其他
	
	
	

	
	合计
	
	人民币大写
	万  仟  佰  拾  元  角  分

	预借款项
	
	人民币大写
	万  仟  佰  拾  元  角  分

	申请人
	
	部门
负责人
	

	财务部
	
	人力
资源部
	

	分管副总
	
	总经理
	


注：1、出差3天以内（含3天）部门负责人审批；3-7天（含7天）分管副总审批；超过7天总经理审批；
2、表审批完成后交由人力资源部存档。
