出差申请单

	出差人员姓名
	
	职别
	

	同行人员姓名
	
	职别
	

	出差地点
	

	出差线路
	

	出发时间
	
	返回时间
	

	交通工具
	

	出差事由
	

	介绍信编号
	
	借款金额
	

	部门批示
	

	办公室批示
	

	人力资源部批示
	

	以下为回来后填写

	是否已交书面报告
	
	材料是否归档
	

	实用差旅费
	
	报账时间
	

	直接上级批示
	


