体育学院教职工出差审批单
年    月   日
单位（公章）:
	出差人员姓名
	
	
	
	
	
	

	职务或职称
	
	
	
	
	
	

	出差事由
	
	出差总人数
	

	预计出差时段
	
	出差目的地
	

	交通工具
	
	对方单位
	

	经费项目
	
	预算费用额度
	

	系部科室部门负责人意见
	意见：                   签名：
时间 ： 


	分管部门
负责人意见
	意见：                   签名：
时间 ： 


	单位（项目）
负责人审批
	意见：                   签名：
时间 ： 



                                        申请（填表）人签字： 
                                                      日期：
说明：1.该审批单为差旅费财务报销的依据之一。
      2.单位一把手出差，按照规定须报分校校领导审批；院党委书记和院长出差须互签；其他人员由单位负责人审批。

      3.有教学、训练任务的教师请假时同时按照学院相关规定办理好调课、停课、代课等手续。
      4.此审批单不作为教职工请假及特殊时段如疫情期间离徐返徐等情形审批使用，出差的教师还应另外按照上级和校院有关政策执行相关手续。
