附件2

安徽商贸职业技术学院市内公务活动交通费报销汇总表
                      汇总期间：    年  月至    年  月                  金额单位：元
汇总单位：                        经办人：            经费来源：(部门预算 □项目预算

	工号
	姓名
	职务职称
	出行次数
	单据张数
	单据金额
	实报金额
	项目编号
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备注：1.汇总期间填汇总的市内交通费所属期间；汇总部门填经办人所在系、部、处、室；经办人填制表人的姓名；经费来源在对应项目前“□”内划“√”；项目交通费请填项目编号，日常交通费不填项目编号。
2.每个汇总期末，各单位经办人根据收到的市内公务活动交通费报销登记明细表、公务活动依据文件、交通费单据等汇总填报本表；同时有日常交通费和项目交通费的单位请分别汇总，日常交通费按每人一行汇总，项目交通费按每个项目一行汇总。
3.每年3月、6月、9月和12月上旬，各单位经办人通过网报系统上传《市内公务活动交通费报销汇总表》，办理网报手续；网报审批手续完成后请及时将签章的纸质报表和附件单据交财务处结算中心办理结算手续。

4.行次可根据需要增减，但必须进行合计汇总。
