公司员工出差申请表范本参考
部门：填表日期：年月日
申请人
职位
随同人员
职位
交通工具
出差时间
自年月日起至年月日止（共日）
计划返回时间
最终返回时间
出差路线
出差要办事项简述
出差期间联系方式
申请借支差旅费
元
批准借支差旅费
元
出差期间
工作事项安排
本部门意见
人力资源部审批
财务部审核
总经理审批
填表说明：此表用于对外地出差事项的申报，由本人填写，员工由部门审批，部门经理由主管领导审批。
