绍兴市级事业单位工作人员出差审批单

	工作部门
	
	出差人
	

	出差地点
	至
	出差事由
	（必须填写详细）

	
	至
	
	

	
	至
	
	

	
	至
	
	

	出差时间
	自   月  日至   月  日
	拟乘坐的交通工具
	

	填表人：                 日期：      年    月    日  

	科室审批人：
	           日期：     年   月   日

	分管领导审批人：
	           日期：     年   月   日

	以上栏目应由出差人员出差前填写，报相关负责人审批。

出差人员办理报销手续时，特别提醒以下两点：

1、根据差旅费管理规定，伙食补助费是指对工作人员在公务出差期间自行承担伙食给予的补偿费用。由接待单位协助安排用餐的，出差人员应自行按实支付伙食费（如用餐成本无法核算的，可按每人每天不低于早餐20元、中餐40元、晚餐40元交纳）。否则不得报销伙食补助费。

2、根据差旅费管理规定，由单位（含牵头单位，下同）安排车辆出差的，相应派车天数（自然日）公杂费减半报销。出差人员由接待单位或其他单位协助提供交通工具的，应由出差人员自行支付交通费用，否则公杂费减半报销。


注：本审批单出差人员办理报销手续时作原始凭证。

