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                     出差申请表

	申请人
	
	工号
	
	职务
（职称）
	

	同行人
	
	共     人

	时  间
	20    年    月    日起  —     月    日止
	累计天数
	

	出差目的地
（及单位名称）
和事由
	

	
	

	出差任务与目标
	任务：
目标：
（如有会议 / 活动通知、邀请函、行程单等其它佐证材料，请附后。）

	拟选乘的交通工具
（按学校规定标准）
	* 选择乘坐飞机需要说明理由 *
	预计费用
	¥

	拟预订住宿的宾馆
（按学校规定标准）
	* 超过标准部分应由个人自付 *
	预计费用
	¥

	其它可能的开支
（按学校规定标准）
	
	预计费用
	¥

	申报时间
	20     /        /
* 申报时间不可以晚于出差时间 *
	预计总费用：
	¥

	部门或经费项目
负责人意见
	
	经费来源
（或经费本编号）
	

	
	* 审批时间不可以晚于出差时间 *         审核/审批时间：20    年    月    日

	上一级
分管领导
意见
	同意改乘飞机：□是，□否
* 审批时间不可以晚于出差时间 *         审核/审批时间：20    年    月    日

	出差结果
（成果）描述
*如有其它形式的报告可另页附后
	是否达到原定的任务与目标。                   （以下内容在出差结束后填写）

	
	□是

	
	

	
	□否，说明：

	
	

	其它应补充申报
的事项
	

	备注签阅栏
	
	
	
	


说明：（1）如果同行人不属于同一个部门，应先确保其它部门的同行人已经过所在部门领导同意其出差。
（2）审核时间晚于出差结束时间的，本表无效。（3）填写不下时，请另行附页。（4）选择改乘飞机的理由有：出差路途较远、个人身体原因、出差任务紧急等其它特殊原因。（5）最新的差旅费开支（报销）执行标准及相关制度，可扫描右侧二维码获取。（6）最新版的表格请从学校信息公开网或ISO网站下载。 （2017-12）
SJQU-QR-XB-024（A0）
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