
附件2
湖南省陶瓷技师学院个人市内公务出行审批表

	序号
	时间
	办事

地点
	事由
	出行、同行

人员
	距离
	包干费用

（参照出租车计价标准）
	负责人（签字）

	
	
	
	
	
	
	□A □B □C  □D
	

	
	
	
	
	
	
	□A □B □C  □D
	

	
	
	
	
	
	
	□A □B □C  □D
	

	
	
	
	
	
	
	□A □B □C  □D
	

	
	
	
	
	
	
	□A □B □C  □D
	

	
	
	
	
	
	
	□A □B □C  □D
	

	
	
	
	
	
	
	□A □B □C  □D
	

	
	
	
	
	
	
	□A □B □C  □D
	

	
	
	
	
	
	
	□A □B □C  □D
	

	
	
	
	
	
	
	□A □B □C  □D
	

	
	
	
	
	
	
	□A □B □C  □D
	

	
	
	
	
	
	
	□A □B □C  □D
	


注：1、同时间、同地点、同事由的公务出行，每3人限报1人，不足3人按1人报销。

单边距离：2.5公里以内，A档；7km以内，B档；15km以内，C档；超出15km，D档。
3、此表作为部门出行原始依据，请据实填写。

附件3
湖南省陶瓷技师学院个人       年      季度

市内公务出行按次按距离包干报销统计表

姓名：                       部门：                       岗位:             
	序号
	出行日期
	同行人员
	目的地
	出行事由
	出行距离估算
	交通费用

（参照出租车的计价标准）
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	

	部（系）领导（签字）
	


注：往返费用：A档 14元；B档 30元；C档 46；D档 超出15km按超出部分2元/公里累加，100元封顶。
附件4
湖南省陶瓷技师学院部门      年    季度

市内公务出行按次按距离包干报销统计表

部门：                                           填表时间：                     

	序号
	姓名
	次数
	交通费用
	序号
	姓名
	次数
	交通费用

	1
	
	
	
	2
	
	
	

	3
	
	
	
	4
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	…
	
	
	

	合计
	

	部（系）领导（签字）
	
	分管校领导（签字）
	

	办公室（签字）
	

	附件5
 年    季度市内出行交通费统计发放表

	序号
	姓  名
	账    号
	金  额
	部  门
	备  注

	1
	
	
	
	
	　

	2
	
	
	
	
	　

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	　
	合    计
	
	
	　


注：附件5统一按模板格式交Excel文档，纸质档盖章上交。


