附件1

新北区区级党政机关事业单位
短途公务出行审批表
部门（处室）：            申请日期：             年   月   日
	申请人（签字）
	
	出行时间
	

	出行事由
	

	出行目的地
	

	出行人员名单
	

	报销金额
	大写：
	￥：

	所在部门

（处室）负责人
	                                年  月  日

	单位领导

审批意见
	                                年  月  日


本表作为报销凭证，一式两份，会计中心一份，单位存档一份。

附件2
新北区区级党政机关事业单位
短途公务出行报销汇总表
报销单位（盖章）：                            报销月份：

	出行人数
	

	出行次数
	

	报销金额
	大写：                    ￥：

	项  目
	公务短途差旅费

	经济科目
	30211

	报账员：
	

	审核人：
	

	单位领导：
	


本表为短途公务出行交通费报销单，报销时附件1作为报销凭证附后。
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