上海师范大学出差报告单
填表日期： 
	序号
	单位名称
	出差人姓名
	职务/职称
	出差地点
	离、返校日期

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	出
差
事
由
	

	承
诺
	本人在出差前已仔细阅读并了解《上海师范大学差旅费管理办法》的规定和本表的注意事项，承诺本次出差活动严格按照《上海师范大学差旅费管理办法》的规定执行，做到实事求是，不虚构、伪造出差行程及内容，保证出差活动真实有效，提供的票据合法。
出差人承诺（签名）：

	审
批
	学院（部、处、直属单位）意见：
                                               单 位 盖 章：
负责人(签名)：
                                                               年      月     日


注意事项：①本表应在出差前填写申报，一式两份，一份单位留存，一份报销时送财务处；
②出差人员较多时可另附名单，校内人员超过两人时，还需填写《上海师范大学集体出差登记表》，并至校办备案；
③出差人员超标准乘坐交通工具或住宿的，超出部分自理；实际发生住宿而无住宿费发票的或者行程不连续的，原则上不得报销出差的一切费用；
④本表需各单位党政负责同志在审批栏签署具体意见。
