附件2：
首都经济贸易大学出差绩效及报销审批单
一、出差任务完成情况及绩效
1、出差任务完成情况（按照实际情况逐日写明到达目的地、接待单位、主要活动等）：

2、出差绩效实现情况：
绩效一：
绩效二： 
绩效三：
……
二、差旅费报销情况

实际报销差旅费总额：               其中：
1、城市间交通费（标准内凭票报销、报销金额小于票面金额的以此为准）：
2、住宿费（列明住宿城市、实际住宿标准、房间数、报销金额等。标准内凭票报销、报销金额小于票面金额的以此为准）：
3、伙食补助费金额（列明到达地点、补助标准、补助天数人数、补助总额等）：
4、市内交通费金额（列明标准、天数、人数、补助总额等）：
实际支出中与预算审批变动事项说明：
本次差旅费报销经办人（签字）：                    

项目负责人意见（签字）：
年    月    日
