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费用报销报告
汇总报销事由、费用明细、凭证和审核结果，供员工、主管及财务核对。
单据基本信息
	报销单号
	〔报销单号〕

	填报日期
	〔填报日期〕

	起始日期
	〔起始日期〕

	结束日期
	〔结束日期〕


人员与审批
	员工
	姓名
	〔员工姓名〕



	员工编号
	〔员工编号〕



	部门
	〔部门〕



	审批信息
	主管
	〔主管姓名〕



	状态
	〔审批状态〕



	付款方式
	〔付款方式〕





报销事由
〔报销事由〕
审核意见
〔审核意见〕
费用明细
	日期
	类别
	商户
	说明
	金额
	税额
	凭证



	申请金额合计
	〔申请金额合计〕

	核准金额合计
	〔核准金额合计〕


条款和备注
	付款及结算条款
	〔付款条款〕

	交付及办理说明
	〔交付条款〕

	补充说明
	〔补充说明〕


审批与签章
	员工签名
	主管签名
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