
关于发布差旅费报销单格式

变更的通知

各单位：

由于差旅费用打款至出差的每位教职工，自2024年6月20

日起《差旅费报销表》格式及填写方式略有变化，现请各单

位、各部门报销时，到辽宁理工学院官方网站“财务处-下载

专区”中重新下载打印《差旅费报销表》，原格式不再使用。

特别说明：

1.行政人员出差，需提供人事处请假条；教学人员出

差需提供《辽宁理工学院实践教学教师外出预算申请表》；

2.默认打款至教职工本人工资卡；若涉及学生，需填

写附件2《差旅费打款明细单》；

3.新版《差旅费报销表》样式及填写模版如下。

温馨提示：

1.填写样例：以AB两人出差（锦州-沈阳2日,住宿一晚，

一间房）为例；

2.黄色部分需报销人员用碳素笔自行书写。



附件1:差旅费报销表

附件2：差旅费打款明细单

辽宁理工学院财务处

2024年6月20日


