山东管理学院自驾出差交通费用单

                                                            年    月    日
	部门
	
	车牌号
	
	出差人员姓名
	

	自驾出差事由
	

	出发
	到达
	往返公里数
	其他费用

	月
	日
	时
	地点
	月
	日
	时
	地点
	
	项目
	张数
	金额（元）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	过路过桥费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	停车费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	其他
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	往返公里数合计
	
	其他费用合计
	

	燃油零售价

（元/升）
	
	燃油费按公里数计算金额（元）
	
	燃油费申请报销金额（元）
	

	申请报销总额
	人民币（大写）

	申请人和审批人
签字栏
	兹证明该事项真实有效，本人愿意为此承担责任。
                                     申请人签名：
审批人签名：


备注：1.燃油费计算方法：燃油费=汽油单价*0.1升/每公里*往返里程数。其中，“燃油零售价”以发票为准，燃油费发票为出差期间或出差前后2日内的发票。新能源汽车参照填写在相应位置。
      2.“燃油费申请报销金额”一般应等于“燃油费按公里数计算金额”。若燃油费发票开具金额低于计算金额的，则按发票金额据实报销，填写发票金额。新能源汽车参照填写在相应位置。
      3.自驾车出差不再计发交通补助，可根据相关佐证材料计算的实际出差天数发放伙食补助费。不能提供有效票据证明出差时间的，不予发放伙食补助费。
