外出审批表

填表日期      年   月   日
	申请人
	
	部门
	
	职务
	
	同伴
	

	外出事由
	□客户拜访     □其他外出原由及工作目标     □指派任务或参会学习

	外出日期
	年   月   日   时 –    月   日   时
	共   天  时

	本次出差具体工作事项

	客户拜访或其他外出事由及工作目标
	指派任务或参会学习

	客户名称
	
	指派内容
	

	联系人
	
	联系人
	

	职位
	
	职位
	

	电话
	
	电话
	

	详细地址
	
	详细地址
	

	洽谈意向
或
工作目标
	
	洽谈意向
	

	上级领导审批情况

	预算
费用
	头等舱
	经济舱
	列车
	汽车
	市内
	住宿
	应酬
	其它
	合计元

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	驾出公里数
	
	驾回公里数
	
	出行公里数
	

	审
批
	主管审批意见
	总监审批意见
	副总经理意见
	涉费签字

	
	
	
	
	



外出总结表

填表日期      年   月   日
	外 出 内 容
	


	总 结 心 得
	[bookmark: _GoBack]客户洽谈除总结心得外还需登记入《漏斗表》，日期需对应。


	领导评价
	外出结束后3个工作日内由其直接领导给予评价：





署名：
日期：

	效果反馈
	行政人事主管了解效果反馈，综合评价后每周汇总邮件报总经理：





                                                    署名：
日期：


注：请务必认真了解和遵守业务手册中的外出管理制度章节。
