东北大学因公出差（含自驾车或租车）审批表
	出差带队人姓名
	
	带队人所属部门
	

	预计出差起止日期(天数)
	
	出差地点（含经停城市）
	
	出差任务
	

	使用经费账号及项目名称
	

	是否列入因公出差计划：□是  □否
	是否列入差旅费预算:   □是  □否
	出差天数是否符合规定：□是  □否

	出差人数是否符合规定：□是  □否
	其他特殊事项预先说明：□是  □否

	出差人员名单

	姓名
	性别
	职务职称
	学生(博/硕/本)
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	※自驾车或租车出差填列
	车辆牌号及归属人：                          (附行车证复印件)

	
	出差时间、地点及自驾车或租车情况说明：
部门（盖章）：                         出差人：        

	
	出差人承诺：
本人因工作需要选择自驾车（或租车）前往出差，由于自驾车（或租车）所引起的安全问题，由本人承担。
出差人签字：

	项目负责人审批： 
因公出差基层单位意见：                                      ※部门负责人审批：                                 主管校领导审批：
因公出差学院意见：
                                                                                                            年    月    日


注释：1.无自驾车或租车出差，无需填写本表※部分；仅自驾车或租车出差需填写本表※部分； 
2.本表应根据《东北大学差旅费管理办法》的相关规定履行审批手续；出差任务请标明具体内容。
