
中国科学报社出差申请表
	出 差 人
	　
	所在部门及职务
	　

	经费来源
	　
	是否为社外人员
	　

	出差目的地、时间、事由和行程
	

	
	

	预算：总额      元；其中住宿费      元、城市间交通费      元、市内交通费      元、其他费用（单独报销）      元；注：借款时应另行填写借款单并与本表一同报批；

	出差性质：公派（  ）；受邀（  ）；参加统一安排食宿的会议等活动（  ）；其他（  ）
注：“受邀”性质的公务出差，出差人出差期间的伙食补助费和市内交通费标准减半；

	住宿费：按标准（  ）；社外机构负担（  ）；其他情况（  ）；

	市内交通费：包干（  ）；减半（  ）；实报实销（  ）；社外机构负担（  ）；其他情况（  ）；

	伙食补助：包干（  ）；减半（  ）；社外机构负担（  ）；其他情况（  ）；

	主编（项目）负责人意见：
	部门（项目）负责人意见：

	分管社领导或值班总编辑意见：
	社长审批意见：

	乘机备案：
	报社统一安排接送站备案：

	人事备案：
	

	备    注
	申请人签字：          年   月   日


注：申请社外人员的差旅费时，需由报社员工作为申请人为其单独填表报批。
201912版
1、经费来源包括：报社全部负担、报社部分负担、社外机构全部负担、财政项目经费负担、经营项目经费负担和其他情况，其他情况应在备注栏中说明。

2、出差性质为“其他”、费用属于“其他情况”、需要为社外人员负担费用、需要超标准执行、参加野外科学考察活动、出差时间超过15天等特殊情况，均应在备注栏详细说明。

3、社外机构负担经费的出差和由报社经营性项目经费负担的有特殊标准的出差，应提供相应书面证明，不能提供的应在备注栏详细说明理由。

4、若需报社负担机票的，应首先到综合处报备审批，并应使用非现金方式在政府采购售票点购买，特殊情况应在备注栏详细说明。
5、若需报社统一安排接送站的，应首先到综合处报备审批，接送站后将不在发放当日市内交通费。
6、预算中有其他费用的，应在备注栏详细说明，返程后申请人应单独报销，不得在差旅费中列支。
7、“备注（特殊事项申请）”栏空间不足时，可另附纸张。

8、请保留出差依据、差旅期间主要行程和票据的原件或影印件，若有附件请黏贴在表后。
9、邀请社外专家出差时可按相应职务级别标准报销城市间交通费、住宿费，原则上不发放伙食补助费及市内交通费。因特殊原因，确实需要报社负担受邀人员伙食和市内交通的，须提交书面申请，经审批后予以报销。
10、各项规定详见《中国科学报社差旅费管理办法》（2019办字29号）。
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