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出差报销管理指南

注意：出行方式请提前与总经理沟通，总经理同意可报销后方可报销，总经理不同意报销请勿找财务报销相关车票。
1、 填写《01出差登记表-兰壬王》
注意事项：
1.此表和差旅费用报销申请表作为发放于员工出差补贴（50元/天）的凭证附件，请各位员工据实填写该表格。
2.一趟出差仅填写一次《出差登记表》，由先报销的人员填写该表格。
3.填写示例如下，签字部分需手写签字，其他可在表格中填写。
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2、 填写《02差旅费报销申请表-兰壬王》
（一）填写“费用报销表”
注意事项：
1.此表仅需要报销的人填写。（如报销住宿费、过路费、车票费等，一趟出差现仅需填写一份“费用报销表”）
2.随行人员的伙食补助50元/天，需在该表中填写。
3.签名部分需手写，费用审核岗请找财务，财务审核完金额后报销人员方可找其他人员签字。
4.此报销申请表后要附上《01出差登记表-兰壬王》，“费用明细清单表”及出差过程中产生费用的各类发票和付款截图作为附件（报销人自行打印），发票附件请按照填写“费用明细”的顺序依次摆放。 [image: ]
（二）填写“费用明细清单表”
注意事项：
1.此表所有出差人员都需要填写。（如伙食补助等）
2.随行人员的伙食补助50元/天，需要在该费用明细清单表内填写。
3.报销人员需将同一人员产生的相关费用放在邻近行。
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3、 填写《03付款申请单-兰壬王》
注意事项：
1.此表所有出差人员都需要填写。
2.依据“费用明细清单表”，所有需要收款的出差人员要计算出自己的收款金额，填写该表格。 [image: ]

四、出差附件如下图所示：
注意：水单为付款记录。
[image: ]
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申请部门

收款单位

支付金额

付款方式

开户银行

账号

所属项目

付款金额

付款时间

备注

经办人 部门负责人

财务部 总经理

款项用途 已付款

11月15日-11月18日差旅费报

销



中国工商银行

6232082800007457896

红外线测温仪



张三11月15日-11月18因红外线测温仪项目出差深圳，出差期间产生交通费、住

宿费、伙食补贴等费用，金额合计3445.79元。

贵州兰壬王科技有限公司付款申请单

                                          2026 年  1  月  5  日

总经办、技术部

张三

人民币  佰  拾  万 

叁

 仟 

肆

 佰 

肆

 拾 

伍

 元 

柒

 角 

玖

 分  ¥

：3445.79

  现金（   ）    电汇（   ）    支票（   ）    其他（ √  ）转账支付
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住宿费用

飞机票 需提供登机

国内出差

增值税专用发票、住宿水单（只报销住宿房费）

特殊情况说明：如发票晚开，由酒店开具晚开/补开证明，或在备注栏备注实际入住时间

交通费用

出租车机打发票

注：需要写明出发地—目的地

滴滴/曹操专车发票

注：提供行程单\订单截图（必须显示时间以及出发地、目的地）

油票和过路费发票

注：公司制度中没有的地区需要提供导航截图或里程清单；

公交票、地铁票、火车票

客运发票

注：客运凭证非发票，需在客运站领取发票
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姓名 部门 目的地 出差日期 返回日期 预计天数实际天数出差原因 联系电话 是否按时返回 员工签字

杨双菱 总经办、技术部 深圳 2025年11月15日 2025年11月18日 4 4

梅屹洋 总经办、技术部 深圳 2025年11月15日 2025年11月18日 4 4

赵旺旺 技术部 深圳 2025年11月15日 2025年11月18日 4 4

韩鼎立 技术部 深圳 2025年11月15日 2025年11月18日 4 4

黄焱 技术部 深圳 2025年11月15日 2025年11月18日 4 4

人事主管签字： 总经理签字：

出差登记表

出差深圳

参加“第

二十七届

中国国际

高新技术

交易会”
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所属部门 工号 报销币别 人民币

填报日期 所属项目

金额

1

2

3

4

5 102

6 78

7 240

8 180

9 ￥0.00

10 360

序号 项目 费用描述 报销金额 财务审定金额

1

公司技术部业

务拓展

1015出差六枝产生的

高速过路费（往返）

102

2

公司技术部业

务拓展

1015出差六枝产生的

车辆充电费（3次）

78

3

公司技术部业

务拓展

1015出差六枝产生的

产品邮寄费

240

4

5

6

7

8

9

10

420.00

市内交通费

业务招待费

伙食补助

高速过路费

差旅费报销申请表

报销人姓名

联系电话

费用类别



出差报销事由：

经办人签名



差旅费

车辆油费/充电费

其他办公费用（停车费、快递费等）

费用合计

减：借支

待报销余额

费用明细

日期 报销费用类别

2025年10月15日 高速过路费

2025年10月15日 车辆油费/充电费

2025年10月15日 其他办公费用



合计金额

金额大写



  佰       拾        万        仟        佰        拾        元        角        分

财务部

总经理

费用审核岗

部门负责人/

分管副总
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序号 日期 报销科目 项目 费用描述 付款人 身份证号 付款金额 发票金额 付款人银行账号 银行类别

付款人签字

（手写）

实际费用承担人签字（手写） 备注

1 2025年11月15日 差旅费

公司技术部业

务拓展

11月15日出差深圳机票

费

张三

5202212002

10243965

1500 1500

6232082800007454

567

中国银行 张三 张三、李四、王五、赵六

张三统一购买11月15日出差深

圳机票（六盘水-惠州）

2 2025年11月15日 市内交通费

公司技术部业

务拓展

11月15日出差深圳产生

的打车费

张三

5202212002

10243965

50 50

6232082800007454

567

中国银行 张三 张三、李四

张三1115日出差深圳产生的打

车费

3

2025年11月15日-

11月18日

差旅费

公司技术部业

务拓展

11月15日-11月18日出差

深圳产生的住宿

张三

5202212002

10243965

1200 1200

6232082800007454

567

中国银行 张三 张三、李四、王五、赵六

张三统一购买11月15日-11月18

日出差深圳产生的住宿费用

4

2025年11月15日-

11月18日

伙食补助

公司技术部业

务拓展

11月15日-11月18日出差

深圳产生的伙食补助

张三

5202212002

10243965

500 500

6232082800007454

567

中国银行 张三 张三

11月15日-11月18日出差深圳产

生的伙食补助（张三）

5

2025年11月15日-

11月18日

伙食补助

公司技术部业

务拓展

11月15日-11月18日出差

深圳产生的伙食补助

李四

5202212002

10243965

500 500

6232082800007457

896

中国工商

银行

李四 李四

11月15日-11月18日出差深圳产

生的伙食补助（李四）

6 2025年11月15日 交通费

公司技术部业

务拓展

11月15日出差深圳产生

的打车费

李四

5202212002

10243965

30 30

6232082800007457

896

中国工商

银行

李四 李四

李四1115日出差深圳产生的打

车费

7

差旅费用明细清单表


