复旦大学出差报告表

	出差人姓名
	
	职称
	
	共    人

	出差人单位
	
	出差经费代码
	

	出 差 事 由



	出差地点、路线与交通方式

1.

2.

3.

4．

	出差人员所在单位审批意见（是否同意出差及出差时间）

（签名/公章）                                年   月   日

	派遣出差任务/承担出差经费单位审批意见（是否同意出差路线和费用）

（签名/公章）                                  年   月   日

	备注




注意事项：

①本表一式三联，第一联存出差人员所在单位，第二联借款时交财务处，第三联在报销出差费用时交财务处；

②如出差人员较多，可另行用纸提供全部出差人员姓名与职称情况；

③各单位出差人员，应先由出差人员所在学院（系）、部、处等单位签字审批，再由派遣出差任务或承担出差经费的教研组、课题组、成人继续教育学院等单位签字审批；

④出差费用报销办法与开支标准，请按《复旦大学外埠差旅费报销办法》的有关规定执行。
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