焦作师专出差审批表
	一、以下由出差人填写

	出差人数：（ ）人
	出差人所在单位：（                  ）

	姓名
	性别
	职务/职称
	姓名
	性别
	职务/职称

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	出差目的地：（    ）省、市—>（    ）省、市—>（    ）

	出差时间：（    ）年（   ）月（   ）日——（    ）年（   ）月（   ）日

	出差内容
（在框内打√）
	□公/业务性出差     □参加会议    □业务培训    □实习、实训

	
	□其他   请注明内容：

	出差经费类型
（在框内打√）
	□项目经费        □培训费        □部门（学院）经费

	
	□实习、实训费          □其他   请注明内容：

	交通工具

（在框内打√）
	□飞机   □高铁    □火车    □汽车     □其他

	费用预算：（￥：       ）

	项目名称：

	出差人签字：                                                          年   月   日

	二、以下由审批人及审批单位填写

	

	出差人所在   部门、学院负责人意见
	是否同意：   □是  □否
	经费管理部门负责人意见
	是否同意：   □是  □否

	
	签字：
部门公章：
	
	签字：

            年   月   日

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	主管校领导意见
	是否同意：   □是  □否
	校长意见
	是否同意：   □是  □否

	
	签字：

            年   月   日
	
	签字：

                  年   月   日

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


填表说明：

1、出差人为多个单位的，填写牵头单位；

2、出差人为多人的，请分别填写个人信息，职务/职称就高填写；

3、出差目的地涉及到多个目的地的，请按行程顺序分别填写；

4、本表中涉及到带“□”内容的，请在“□”内打“√”选择填写；

5、差旅费报销涉及到多种经费的，请分别填写经费类型和项目名称；

6、出差审批按不同经费由不同部门和审批人审批：
（1）使用项目经费的，其开支范围须允许开支差旅费，由出差人提出申请，由项目经费负责人、项目经费管理部门审批（科研项目经费除外），并加盖部门公章；

 （2）使用培训费的，由出差人提出申请，由学校人事、组织部门或其他相关部门审批；

（3）使用部门、学院经费的差旅费的，各部门、学院自行审批；

（4）部门、学院党政负责人出差须经主管领导、校长审批。
7、出差人持此表方可出差（公务出差且出行时间为一天的除外），乘坐飞机、高铁出行的须有校长审批；
8、本表在报销时须与差旅费报销单一并提交。
