附件1

闽南师范大学公务出差审批表

单位（盖章）：                        填表时间：    年   月   日

	时 间
	详细地点、单位
	备注

	 年   月   日
	
	

	 年   月   日
	
	

	 年   月   日
	
	

	参加人员
	姓 名
	单 位
	岗位（职务、职称）

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	出差事由(租赁车辆的，请列出需要租车的特殊原因)
	

	经费来源
（列出经费项目和名称）
	

	单位领导（或项目负责人）意见
	                                     年   月   日

	分管校领导意见
	                                     年   月   日  


备注：1、出差地点要详细到交通工具上体现的到达地点，以便报销时核实。

       2、院（系）、部、处正职负责人（含主持工作）出差（参加会议除外，下同），  

          需报分管校领导审批；其他人员出差由本单位领导审批。

	附件2                          闽南师范大学出差报销有关情况说明表

	出差人员所在单位（部门）盖章：

	出差人员姓名：
	
	出差事由：
	

	出差时间：
	年    月    日 至
	 年      月     日
	出差地点：
	省
	市（县、区）

	报销情形
	原      因

	无城市间交通费票据或票据不全
	其他单位提供交通工具
	租用车辆
	其他（票据不全等）

	
	提供交通工具单位名称：
	租用车辆的公司名称(2000元以上附合同)：
	列出原因：

	无住宿费票据
	住宿在自购住宅或父母家
	住宿在科研教学基地
	住宿在边远地区
	其他单位提供住宿（原因）

	
	本人及子女家（      ）
	基地名称：
	     省      县          乡镇
	列出提供住宿单位名称：

	
	父母家（           ）
	
	       村            村民家
	

	出差期间      

回家省亲
	省亲地址：       省            市（县、区）；报销扣除省亲天数：       天，扣除省亲费用        元。

	签字须知悉并遵守《党政机关厉行节约反对浪费条例》和《闽南师范差旅费管理办法》

	确认情况属实
	请您确认上述情况后，抄录以下内容并签名：“以上情况属实”

	
	以上                      。   
	以上                      。  

	
	项目负责人：
	日期：
	出差人：                                         日期：

	经费审批人
审批
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