
西安外国语大学公务出差审批单
年    月     日
	姓名
	
	部门
	
	职务
	
	同行人员
	

	出差时间
	   年  月  日 至    年   月   日
	目的地：

	出差事由
	（请填写：公务出差、参加会议、培训、课题调研、其他：注明）

	使用交通工具情况
	乘坐营运交通工具:
1.火车 2.高铁动车 3.飞机（折扣     ） 4.汽车 5. 轮船6.单位派车7. 其他：
	经费来源
	学校经费
          

	部门负责人 审批意见
	
	
	课题经费
          

	分管校领导 审批意见
	                             
	
	其他经费
           

	书记或校长 审批意见
	                             
	
	自筹经费

          

	说明：1.本表应在出差之前审批，作为报销凭证的组成部分。2.处级干部出差按“处级干部请假暂行规定”审批，处级以下干部由本部门负责人审批。3.同行人员如为校级或正高级请注明。4.不同部门人员共同出差，可由牵头部门统一办理审批报销手续。


