            出差人员用餐用车情况表      

   部  门：                                                     年   月   日

	用餐情况
	自行用餐情况
	

	
	接待单位协助安排就餐情况
	
	交款金额
	              元

	用车情况
	自行用车
	
是            否

	
	本单位派车或相关部门提供车辆
	是            否 

	
	接待单位提供交通工具情况
	
	交款金额
	元

	备注
	1、 凡有接待单位协助安排就餐的，接待单位应按标准安排，出差人员应当在差旅费管理办法规定的标准内向接待单位交纳相应的伙食费，有收费标准的，出差人员按标准缴纳，没有收费标准的，早餐按照日伙食补助费标准的20%缴纳，午餐、晚餐按照日伙食补助费标准的40%交纳。
2、 由出差人员所在单位派车（含经批准租用的车辆）或配合相关部门公务出行集体乘坐该部门车辆出差的，不领取市内交通费补助。接待单位协助提供交通工具并有收费标准的，出差人员按标准缴纳，最高不超过日市内交通费标准，没有收费标准的，每人每半天按照日市内交通费标准的50%交纳。

3、 交纳伙食费的相关凭证作为报销附件归档，不作报销依据。

	出差人员签字：
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