河南师范大学出差审批表
	出差人

姓名
	
	工作单位及

职称职务
	

	经费来源
	项目名称
	

	
	项目代码
	

	出差地点
	            至
	出差事由
	

	
	            至
	
	

	
	            至
	会议、培训期间费用支付单位
	

	
	            至
	
	

	拟出差时间
	自    月   日至    月  日
	拟乘坐交通工具（是否带车、租车）
	

	审批人
	年    月   日 （部门公章）


填表人：

                           填表日期：
备注：




1、 出差人员出差前需填写本单，报财务“一支笔”审批，报销时作原始凭证。

2、如有会议、培训、调研等活动，需附通知原件。

3、报销时仍需填写“河南师范大学差旅费报销单”，并经财务“一支笔”签批后方可报销。




4、外出购买火车票、机票、住宿费、会议费、培训费等，原则上要使用公务卡支付，学生或离退休职工要使用个人银行卡刷卡支付，报销时须付POS小票。



5、租车出行的，需注明租用学校车辆或社会车辆；科研经费租车须经科研部门审批。

