
BRC Business Resource Center                                                        UCOP EMPLOYEE TRAVEL-ENTERTAINMENT REIMBURSEMENT 
 

 

Name                                    Dept Code 
     (Shaded areas for BRC use only)       

 
 
 

* Pre-Approval Info: EVP Business Operations Website: http://www.ucop.edu/busops/ucopbudget/expend.html  BRC1009 

- FAU  -   

- FAU  -   

 TR # 
 
                                                                                  

 ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________    

Business Purpose:    _________________ 
 
 

                                             

         Account                           Fund      Project       Sub         Object        Source       % 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

Destination 

 
 
 
               

 
Travel Dates ______________________________________________________Time ______________________________________through_______________________________________________________ Time _________________________________________  
     

                            (Attach separate sheet if additional FAU is needed) 
                       

Dept Contact: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   EXT___________________________________________        ●●CCoommpplleettee  aanndd  sseenndd  ttoo::  

                                         BBRRCC,,  UUCCOOPP,,  11111111  FFrraannkklliinn  SStt..,,  99tthh  FFllrr,,  OOaakkllaanndd,,  CCAA  9944660077‐‐55220000   

PAYEE INSTRUCTIONS:                                   

●●  OOrriiggiinnaall  rreecceeiippttss  aarree  rreeqquuiirreedd  ffoorr  aaiirrffaarree,,  hhootteell,,  ccaarr  rreennttaall,,  eenntteerrttaaiinnmmeenntt,,  ccoonnffeerreennccee  rreeggiissttrraattiioonn,,  aanndd  eexxppeennddiittuurreess  ooff  $$7755..0000  oorr  mmoorree..    ●●AATTTTAACCHH  PPRREE‐‐AAPPPPRROOVVAALL  iiff  rreeqquuiirreedd––rreeffeerreennccee  EEVVPP  BBuussiinneessss  OOppeerraattiioonnss  wweebbssiittee**  
●●  TTaappee  aallll  oorriiggiinnaall  rreecceeiippttss  oonn  88..55 xx 1111  wwhhiittee  ppaappeerr,,  ppoorrttrraaiitt  oorriieennttaattiioonn,,  iinn  oorrddeerr  ooff  eexxppeennddiittuurree..  ●●  DDoo  nnoott  ttaappee  oovveerr  pprriinntteedd  aarreeaass  ooff  rreecceeiippttss..  
●●  EEnntteerrttaaiinnmmeenntt  eexxppeennsseess  rreeqquuiirree  aann  aattttaacchhmmeenntt  ((oorr  BBRRCC  EEnntteerrttaaiinnmmeenntt  FFoorrmm))  lliissttiinngg  tthhee  bbuussiinneessss  ppuurrppoossee,,  aallll  aatttteennddeeeess  aanndd  tthheeiirr  jjoobb  ttiittllee  aanndd  aaffffiilliiaattiioonn..    ●●  AATTTTAACCHH  MMEEEETTIINNGG  AAGGEENNDDAA  iiff  aapppplliiccaabbllee..  

 Items Requiring Receipts: Check [ √ ] categories of attached receipts, and check [ √ ] payment method below if paid from other than personal funds. 

Airfare                     Hotel Car Rental Conference Registration Entertainment

  Corp Card     Corp Card    Corp Card    Corp Card    Corp Card   
Prepaid by UC            Prepaid by UC       

 Receipts Recommended:  Fill in amounts under corresponding category and check [ √ ] box on the right if paid by Corporate Card. 

Date of Expenditure 
 

 

Meals & Incidentals 
 
(Tips on Meals, Skycap, Hotel Staff)    √   

Daily Parking 
 
                  √ 

Taxi / Shuttle 
 
(Including Tips)                   √ 

Gas / Tolls 
 
                                     √  

Public Transport & Rail 
 

(BART, AirBART, Bus, 

 MUNI, AC Transit, etc)        √    

Auto Mileage 
 
(Number  of Miles)         √ 

Other Exp 
 

(Internet, Phone, Checked 

Baggage Fees, etc)         √     

                             

                             

                             

                             

                             
 

 

*Approving Authority Statement: I approve this reimbursement from department funds for the stated University purpose.      

I certify that it is an appropriate use for the fund source and that the reimbursement complies with University policy   *TOTAL ___________________  
    
. 
 
 

Approving Authority Signature: _________________________________________________   Print Name:______________________________________________   Date____________________________  
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