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第1頁
南開科技大學出差請示單（團體用）
預算代號：               　　　　　　　　　             填報日期：    年　 　月　 　日
	擬出差人
	出差
	職務代理人
簽     章

	單位
	職別
	姓 名
	事由
	起訖地點
	起訖日期
	天  數
（天）
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	單    位   主   管
	人  事  室
	決     行

	
	
	


※出差人如果均為學生，人事室欄位請自行以斜線畫除，不須會辦人事室。
第2頁
南開科技大學差旅費報告單（團體用）
	年
	姓  名
	交通費
	國內出差
	國外出差
	其他
（辦公費）
	小計
	出差人簽章

	月
	日
	
	飛機
	汽（機）車
	火車
	住宿費
	雜費
	生活費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	單位主管
	人事室
	會計室複核
	決行

	
	
	
	


一、本表逐欄填寫清楚，如有塗改應加蓋私章。
二、附出差有關證明文件或影本，舉辦單位提供住宿者，住宿費不得申請。
三、出差人如果均為學生，人事室欄位請自行以斜線畫除，不須會辦人事室。
填報日期：   年   月    日








