
 

部  门  项目财务编号  

往返时间  出差类型 
科研项目   □  

非科研项目 □ 

出差地点  出差人数  

出差事由  

交通方式 

   □飞机 □火车  □汽车 □自驾（    公里） □租车 □其他 

注：自驾车需填写公里数；租车需附租车合同，注明车牌号，说明

租车费用；如选择其他交通方式，需注明联系人姓名、电话及车牌

号等信息。 

住宿费说明 
   

 注：如亲友、实验基地等提供住宿，注明提供住宿人姓名、电话。 

特殊事项说明 

 

 

 

项目负责人审批 

 

 

 

 

出差人员明细信息 

姓 名 职 务 联系电话 备注 

    

    

    

    

    

 


