山东中医药大学差旅费报销特殊情况说明模板
	情况类别
	交通费:□车票不全  □自驾车   □租车    □其他

	
	住宿费:□无住宿       □住宿+0.5天    □其他

	
	会务费:□无会务费     □少收取会务费   □其他

	
	其他:  □退票费   □起止地点非济南     □其他

	情况说明：

                                 经办人（签字）：
                                  年   月   日



差旅费报销特殊情况说明模板:
1、车票不全

         (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到    出差，在出差过程中， 因        车票不慎丢失，(不予报销，/现附购票信息及支付信息予以证明，本人承诺原始票据尚未报销)特此说明!

2、自驾车(有过路过桥费)

         (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到    出差，过路过桥费作为出差时间的佐证，本人承诺对本次出差的真实性负责，特此说明!

自驾车(无过路过桥费)
         (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到    出差，因         未取得过路过桥费，本人承诺对本次出差的真实性负责，特此说明!
3、租车

         (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到    出差，因             ，统一租车出行，本次出差/去程/回程不领取交通补贴，特此说明!
 4、乘坐飞机按照火车票报销(飞机票高于火车票报销)
        (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到    出差，乘坐飞机公务出行，按照同程火车票    元报销，特此说明!
5、 无住宿费

        (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到    出差，因          (单位名称/亲戚/同学/朋友)提供住宿，未取得住宿费票据，特此说明!
6、住宿+0.5天

         (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到    出差，因              ，超过12点退房，实际按   天收取住宿费    元/天*   天=    元，特此说明!
7、无会务费
        (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到    出差，因                    (为会议专家)，未收取会务费，特此说明!
8、少收取会务费

        (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到    出差，因                    (学生按    元收取等)，减按    元收取会务费，特此说明!
9、退票费

        (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到    出差，因                   予以退票，产生退票费，（该单位退票费发票抬头是能是个人）特此说明!

10、起始地点非济南
         (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到    出差，因              ，去程起始点为        ，济南至      票价为     元 ，按      元报销，特此说明!
11、回程终点非济南
         (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到    出差，因              ，回程终止点为        ，济南至      票价为     元 ，按      元报销，特此说明!

12、参会时间与会议通知不一致（早到会或晚离会）

         (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到      出差，会议通知报到/离会时间为     月    日，因              导致参会时间与会议通知不一致，住宿费报销    元/天*    天=        元，特此说明!
13、无会议通知
        (出差人)于   年   月   日至   年   月   日到    出差，因             ，电话/邮件/短信通知，无纸质会议通知，特此说明!
