
年  月  日 

姓名  职别  出差地点  事由 

日期

月 日  
起止地点   火车

费  
汽车
船费  

市内
车费  

旅馆
费  

在途时间 
夜硬补助 

% 金额  天数  金额 
住勤补 结算记录 

原借款  元

共报销  元

缴回
现金  元

补付
现金  元 

 日       时
至        日       时

 日       时
至        日       时

 日       时
至        日       时

 日       时
至        日       时

领导审批：  审核会计签章：  报账人：

￥小     计（金额）

会计审核金额  仟  佰  拾  元  角  分  小   写 ￥

衡阳师范学院差旅费报销单
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