
附件2 

出差审批单 

	姓  名
	
	职务或职称
	

	出差天数
	出发时间：      年    月    日 

返回时间：      年    月    日     共：  天

	拟乘坐交通工具
	□火车     □轮船      □飞机    

□其他交通工具（             ）

	经费列支渠道
	□公用经费

□专项经费
	专项经费名称

（或课题名称）
	

	出差事由
	到达城市
	

	
	行程及内容
	

	部门意见
	               签名：         年   月  日

	领导审批
	签名：         年   月  日


说明：（1）学院党、政正职出差分别需校党委书记、校长审批，副职以下人员由院长审批；

     （2）机关各部处正职出差由分管校领导审批，出差时需向校长及党委书记请假，副职以下人员出差由部门正职审批。

