首都经济贸易大学出差任务及预算审批单

一、出差任务计划

1．事由：

2．目的地：

3．往返时间：

4．人员情况（列明姓名、性别、单位、职级等信息）：

5．计划日程安排（邀请函、通知中写明日程的可写按其安排，无邀请函、通知或邀请函、通知中未写明日程安排的，须逐日列明到达地点、接待单位、主要活动等情况）：

二、差旅费预算审批

1．差旅费支出项目名称、编码及项目中差旅费可用额度：

2．本次出差预算：

（1）城市间交通费（列明往返所乘交通工具、购买高级别坐席人员及职级、预算额度等）：
（2）住宿费（列明住宿城市、房间数、天数、预算额度等）：

（3）会务费
出差预算总额度：

经办人（签字）：
学院项目负责人意见（签字）：

出差人单位所在意见（单位主要行政负责人签字并加盖公章）

研究生院项目负责人意见（签字）：

所在单位意见（单位主要行政负责人签字并加盖公章）：   
年    月    日

     (应在出差任务执行之前进行审批)

