
附件1                烟台大学公务出差审批单
单位（公章）：                                  年   月   日
	出  差  人
	姓名
	单位
	职务
	联系方式
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	出差总人数
	             

	行程安排
	时  间
	地  点
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	出差天数合计
	山东省内    天，山东省外    天

	乘坐交通工具
	□飞机     □火车     □汽车      □轮船   

□其它（                         ）    

	单位（项目）负责人审批意见：

                                    负责人签字：

                                       日  期：

	学校领导审批意见：

签字：

日期：

	经办人
	
	联系电话
	


填表说明：此表一式两份，一份在报销时交财务处，一份单位留存。
附件2   山东省省直机关省内差旅住宿费和伙食补助费标准表

	地市
	住宿费标准（元/每间每天）
	伙食补助费标准

	
	省级

（普通套间）
	厅局级

（单间或标准间）
	其他人员
	（元/每天）

	
	
	
	
	

	济南
	800
	480
	330
	100

	青岛
	800
	490
	340
	100

	淄博
	800
	480
	330
	100

	枣庄
	800
	480
	330
	100

	东营
	800
	480
	330
	100

	烟台
	800
	480
	330
	100

	潍坊
	800
	480
	330
	100

	济宁
	800
	480
	330
	100

	泰安
	800
	480
	330
	100

	威海
	800
	480
	330
	100

	日照
	800
	480
	330
	100

	莱芜
	800
	460
	310
	100

	临沂
	800
	460
	310
	100

	德州
	800
	460
	310
	100

	聊城
	800
	460
	310
	100

	滨州
	800
	460
	310
	100

	菏泽
	800
	460
	310
	100


附件3    山东省省直机关省外差旅住宿费和伙食补助费标准表

	省份
	住宿费标准（元/每间每天）
	伙食补助费标准

（元/每天）

	
	省级

（普通套间）
	厅局级

（单间或标准间）
	其他人员

（单间或标准间）
	

	北京
	800
	500
	350
	100

	天津
	800
	450
	320
	100

	河北
	800
	450
	310
	100

	山西
	800
	480
	310
	100

	内蒙古
	800
	460
	320
	100

	辽宁
	800
	480
	330
	100

	大连
	800
	490
	340
	100

	吉林
	800
	450
	310
	100

	黑龙江
	800
	450
	310
	100

	上海
	800
	500
	350
	100

	江苏
	800
	490
	340
	100

	浙江
	800
	490
	340
	100

	宁波
	800
	450
	330
	100

	安徽
	800
	460
	310
	100

	福建
	800
	480
	330
	100

	厦门
	800
	490
	340
	100

	江西
	800
	470
	320
	100

	河南
	800
	480
	330
	100

	湖北
	800
	480
	320
	100

	湖南
	800
	450
	330
	100

	广东
	800
	490
	340
	100

	深圳
	800
	500
	350
	100

	广西
	800
	470
	330
	100

	海南
	800
	500
	350
	100

	重庆
	800
	480
	330
	100

	四川
	800
	470
	320
	100

	贵州
	800
	470
	320
	100

	云南
	800
	480
	330
	100

	西藏
	800
	500
	350
	120

	陕西
	800
	460
	320
	100

	甘肃
	800
	470
	330
	100

	青海
	800
	500
	350
	120

	宁夏
	800
	470
	330
	100

	新疆
	800
	480
	340
	120



