湖南艺术职业学院湖南艺术职业学院公务活动出行

按次按距离报销交通费用审批单

	申请人
	
	所属部门
	

	出行时间
	
	目的地
	

	申请公车
党政办意见
	

	单程/往返
距离
	
	包干报销
金额
	

	事由
	

	申请部门
负责人意见
	

	申请部门
主管院领导意见
	

	党政办
主管院领导意见
	


注：1.申请公车与否情况提前到党政办签字确认。

2.本表审批完后，月底按部门汇总（填写汇总表），通过财务报账系统按月结算、公示。

3.按次按距离包干报销标准（长沙行政区内，指：长沙市芙蓉区、开福区、雨花区、天心区、岳麓区、望城区城区、长沙县星沙镇。）

	里程数
	2-5
	5-10
	10-15
	15-20
	20-25
	25-30
	30以上

	
	（公里）
	（公里）
	（公里）
	（公里）
	（公里）
	（公里）
	（公里）

	本单位报销标准（元）
	12
	22
	33
	45
	60
	80
	120


按次按距离报销交通费发放汇总表

	部门:
	
	
	

	人员姓名
	职级
	报销月份（起止时间）
	金  额

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	合计
	

	制表人：
	部门负责人：

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	参考报销标准：
	
	
	

	职级
	报销限额标准（元/人/月）

	副院级
	1040

	处级（高级职称）
	700

	科级（中级）
	440

	其他
	350


