差旅费报销单的填写要求

职工出差回来后，应填写外埠出差、探亲旅费报销单，原始单据附在该报销单后，行政经费经主管院长签字，课题经费经课题负责人签字。参加会议者还要附会议通知。在填报报销单时，出差人员若有不清楚之处，可先分类填写小写金额，待审核人员审核无误后再填写实发金额和大写金额。填制举例如下：
北大六院外埠出差、探亲旅费报销单

	出差事由
	赴广州开会

	项目
	金额
	附注
	项目
	金额
	附注

	火车轮船费
	100
	　
	旅馆费
	100
	　

	市内交通费
	100
	　
	补助费
	100
	　

	长途汽车费
	100
	　
	其他
	100
	　

	行李费
	100
	　
	合计
	800
	　

	搬运费
	100
	　
	实发金额
	800
	　

	人民币（大写）捌佰元整


所属科室 ：研究室       负责人：李X       出差人：张XX

