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	差旅與費用報銷政策的目的
	收據
	所有直接計入事工的費用，例（如機票與飯店費用）須附收據。除非費用報告附有供應商出具的書面收據，否則超過 $75 美元的費用將不予報銷給「人員」。收據須列明供應商名稱、服務說明（若非顯而易見）、日期及總費用（含小費，如適用）。信用卡收據或對帳單可用於證明供應商及日期，但須附完整費用細節。

