
附件一：
上海外国语大学因公出差审批表
部门名称：                      日期：      年    月    日
	姓  名
	
	职  务
	

	离沪时间
	
	返沪时间
	

	因公出差任务与行程：
                              本人签名：
                              年    月    日

	主管领导意见：
年    月    日


注：为保障学校工作的有序运转，学校实行因公出差分级审批制度。
1.  副校级领导出差出访须报学校党政主要领导审批；
2.  各部门正职出差出访须报主管校领导审批；
3.  请自行下载此表，填写完毕后连同相应的任务书（如会议、培训通知或邀请函）提前3日送交党办校办，由党办、校办按文件流转程序报校领导审批并反馈。
附件三：
上海外国语大学差旅费报销单
	部门
	
	姓名
	

	职称
	
	职务/职级
	

	出差是由
	□调研  □实习  □开会  □培训  □其他

	出差地点
	

	出差天数
	自     月     日至     月     日共         天

	支出项目
	人数
	支出数
	核准数
	票据张数
	备注

	一、城市间交通费
	
	
	
	
	

	1.机票费
	
	
	
	
	

	2.火车票费
	
	
	
	
	

	3.轮船票费
	
	
	
	
	

	4.其他交通费
	
	
	
	
	不含出租车

	二、住宿费
	
	
	
	
	

	三、伙食补助费
	
	
	
	
	

	四、市内交通费
	
	
	
	
	

	五、其他费用
	
	
	
	
	

	1.保险费
	
	
	
	
	

	2.会务费
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	


部门/项目负责人               经办人            

1.本表专用于报销差旅费。报销时应同时附“上海外国语大学因公出差审批表”。

2.本表的“支出数”由出差人员按需要报销的支出数填列。“核准数”由财务处审核后按实填列。二项金额数均以人民币“元”为货币计量单位。
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