出差审批单（存根联）  
所属部门（印章）：                 填写时间：     年  月  日

	出 差 人
	
	目 的 地
	

	出差时间
	
	返校时间
	

	出差事由
	

	资金来源渠道
	公务费 （     ）
	课题经费  （     ）

	
	专项经费 （     ）
	自    费  （     ）

	部门负责人意见
	

	分管院领导意见
	

	院长意见
	


备注:月末各部门将此存根联，随考勤表一并报学院人事保卫处留存
……………………………………………………………………
出差审批单(报账联)
所属部门（印章）：                填写时间：     年  月  日
	出 差 人
	
	目 的 地
	

	出差时间
	
	返校时间
	

	出差事由
	

	资金来源渠道
	公务费 （     ）
	课题经费  （     ）

	
	专项经费 （     ）
	自    费  （     ）

	部门负责人意见
	

	分管院领导意见
	

	院长意见
	


备注：凡公务出差报销差旅费时，必须附此出差审批单
