
说明函

主题：关于到南京苏世博和厦门京宝出差费用报销明细的说明函

公司对潜在供应商进行准入资质审查，要求相关零部件的技术人员、SQE、采购同时参加。由于各人员负责

的零部件不同，所以行程有所差异，为方便报销，由个人进行申请提交。

出差地点：南京市苏世博，厦门京宝

同行人员：苏东苏总；程刚(SQE)

出差时间：2020.11.25 8:30 — 2020.11.28 17:30，共计 4 天

费用报销明细：

2020.11.25，上午由北京出发到南京苏世博，下午进行苏世博产品国产化会议讨论

实际费用 报销标准 报销金额 备注

住宿 ¥155 ¥180/天 ¥155

交通 ¥443.5 二等座 ¥443.5

公交/地铁 ¥7 / ¥7 从昌平地铁站至北京南站

餐饮 / ¥50/天 ¥50

2020.11.26，上午进行苏世博生产现场参观，下午出发至厦门

实际费用 报销标准 报销金额 备注

住宿 ¥198 ¥180/天 ¥180

交通 ¥270 二等座 ¥270 由于从南京至厦门的高铁二等座约 500 元，较机票

贵 230 元，且耗时长，因此选择乘坐飞机

公交/地铁 ¥20 / ¥20 从南京南站乘坐大巴至机场

餐饮 / ¥50/天 ¥50

2020.11.27，全天进行厦门京宝审核

实际费用 报销标准 报销金额 备注

住宿 ¥165 ¥180/天 ¥165

交通 ¥0 二等座 ¥0

公交/地铁 ¥0 / ¥0

餐饮 / ¥50/天 ¥50
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以上报销费用共计：¥3283.5。请批准！

2020.11.28，从厦门返回至北京

实际费用 报销标准 报销金额 备注

住宿 ¥0 ¥180/天 ¥0

交通 ¥1800 二等座 ¥1800 1、由于从厦门至北京的高铁是 824 元，且耗时近

12 小时，机票为 900 元（包含 30 元的保险费用），

耗时 3 小时，两种交通方式的费用相差 76 元，因

此选择乘坐飞机。

2、返回时和 SQE 程刚一共买票，2张机票共计 1800

元整，发票开具在一起，因此由一个人进行提交。

公交/地铁 ¥35+¥8 / ¥43 乘坐机场线至草桥站：35 元

乘坐地铁由草桥至昌平站：8元

餐饮 / ¥50/天 ¥50


