石家庄铁道大学四方学院

出差审批单
填制日期：    年    月    日

	出差人员
	
	职务职称
	
	所属部门
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	项目名称
	
	项目代码
	

	出差事由
	

	出发时间
	年  月  日
	返回时间
	 年  月  日
	出差地点
	

	交通方式
	
	往返路线
	

	单位或项目负责人签字意见

                      年   月   日
	主管领导意见

年   月   日

	备   注
	注意事项：
①此表出差前审批，为报销差旅费必备原始凭证。如出差人员较多，可在备注栏或另行用纸提供全部出差人员姓名与职称情况；
②此表内容的真实性由经手人、验收人和单位或项目负责人负责。此表作为报销差旅费附件，接受审计监察部门的审计监督；
③按照资金管理权限，批准单位领导是指：管理项目资金来源的“一支笔”或负责人，如活动涉及“一支笔”或负责人本人，应由主管部门的院领导签字。


