附件2

北京化工大学国内差旅费情况说明表

	一、城市间交通费票据缺失、调整报销标准

	姓  名
	职称/职务
	票据缺失
	选择报销标准

	
	
	□是
	□高于原等级按原级报销 □上浮一级 □上浮一级以上

	
	
	□是
	□高于原等级按原级报销 □上浮一级 □上浮一级以上

	票据缺失、调整报销标准的情况说明：

经办人（签字）：               经费负责人（签字）：                         年    月   日     

	二、住宿费票据缺失、调整报销标准

	姓  名
	职称/职务
	票据缺失
	住宿天数
	选择报销标准

	
	
	□是
	      天
	□高于原等级按原级报销 □上浮一级

	
	
	□是
	      天
	□高于原等级按原级报销 □上浮一级

	票据缺失、调整报销标准的情况说明：

经办人（签字）：               经费负责人（签字）：                         年    月   日

	三、其他事项（如涉及均须说明情况）

	事  项
	是否涉及
	其他事项的情况说明

	行程不闭环
	□是
	经办人（签字）：        经费负责人（签字）：        
年    月   日

	学生乘坐飞机出行
	□是
	

	自驾/租车费票据缺失
	□是
	

	会议/培训费票据缺失
	□是
	

	风景名胜区出差
（如涉及，须说明出差事由及不存在公款旅游的情况）
	--
	

	其  他
	□是
	

	四、需所在二级单位负责人审批的特殊事项

	1.出差人员无法取得住宿费发票或住宿证明、或城市间交通费票据不连续或不完整，且申请领取伙食补助费和市内交通费的，由出差人员所在二级单位审批。
2.使用纵向科研经费报销、且出差人员乘坐的城市间交通工具超过上一等级的，由出差人员所在二级单位审批。
二级单位审批（签字）：                           年   月   日


备注：1.自驾、租车因公出差期间，不予领取每人每天80元市内交通费补助。

2.根据《关于严禁党政机关到风景名胜区开会的通知》的规定，21个风景名胜区包括：八达岭－十三陵、承德避暑山庄外八庙、五台山、太湖、普陀山、黄山、九华山、武夷山、庐山、泰山、嵩山、武当山、武陵源（张家界）、白云山、桂林漓江、三亚热带海滨、峨眉山－乐山大佛、九寨沟－黄龙、黄果树、西双版纳、华山。
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