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出差情况说明表
年    月    日
	出差人
（姓名/工号）
	

	经费项目
（名称/编号）
	

	出差行程
（非正式活动科研差旅填写，可附页）
	时间
	行程及事务
	联系人单位、姓名
	联系方式

	
	第一天
	
	
	

	
	第二天
	
	
	

	
	......
	
	
	

	事项说明
（可附页）
	

	本人已知晓上级及学校有关差旅费报销规定，对上述说明事项的真实性负责，由此引起的一切责任，由本人承担。

报销人（签名）：          年    月    日

	经核查，以上情况属实。

                      单位（项目）负责人（签名）：          年    月    日


出差行程填写说明：出差往返当日无调研等学术事务安排，仅需填写起止地点及交通方式信息，其余栏目可留空不填。联系人信息应填报被调研单位或非正式学术活动对接人员的相关信息。
需说明的事项包括：1、无住宿费发票（附有效证明材料）；2、城市间交通费票据丢失或不连续、不完整（附相关证明材料）；3、非绕道中转；4、其他特殊事项。

