
学院差旅审批单

年   月  日

	部 门
	
	出差人
	

	出差地点、事由
	

	出差天数
	（ ）天  （  月  日至 月 日）

	部门负责人意见
	

	主管院领导意见
	

	书记或院长意见
	

	备    注
	


1、出差前按要求填写此单并按程序报批。

2、一般工作人员公务出差：3天（含）以内的须经部门负责人审批；3天以上的须经部门负责人、主管院领导审批。部门负责人出差须经主管院领导初批、书记或院长审批。副院级领导出差须经书记或院长审批。

3、所有人员外出参加会议、培训，须经主管院领导根据学院当年会议费、培训费预算签署意见，报书记或院长审批。
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