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Travel Application Form
申请部门：                                                          申请日期：
Department:                                                          Date:
	出差人
People on Business
	部门
Dept.
	
	职务
Post
	
	代理人职务
Post of Deputy
	部门
Dept.
	
	代理人签认
Deputy Signature

	
	姓名
Name
	
	
	
	
	职务
Post
	
	

	身份证号码
	
	手机号
	

	出差要办事项
Business Items
	

	暂支旅费
Advanced Travel Expenses
	
	出差时间
Business Time
	去程        年       月        日       时 
From       Year      Month     Day     Hour

返程:        年       月        日       时 
To         Year      Month     Day     Hour

	出差地点
Business Place
	
	
	

	酒店预定
	
	拟乘坐的交通工具
	○ 飞机   
	□经济舱
	○ 动车   
	□二等座
	○ 特快 
	□硬座

	
	
	
	
	
	
	□一等座
	
	□软座

	
	
	
	○ 高铁   
	□二等座
	
	□ 卧铺
	
	□硬卧  

	
	
	
	
	□一等座
	
	
	
	□软卧  

	申请人
Applicant
	
	部门负责人
Dept. Head
	
	总经理
General Manager
	



[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]备注：个人出差前应先填写出差申请单，报销时粘贴于报销单后作附件
Remarks: People on business should fill in the travel application form first and paste it on the expense account as attachment for reimbursement.
image1.jpeg
SIELEACE

/ PKU COLLEGE






