乐山职业技术学院出差审批表

	出差人姓名
	
	部门
	
	出差

人数 
	

	出差事由
	

	地点
	省外(       2.省内（市、州(  区县(）
地址：

	 起止时间 
	年  月  日   至     年  月  日          天数：  天

	乘坐交通工具
	飞  机(     2.火车(     3.轮船(    4.汽车(         5.学院派车(      6.公务租车(    租车预算经费      元

	经费来源
	差 旅 费(；   

专项经费(，      列入              项目 ；

经费预算        元

	所在部门意见
	

	分管（联系）

院领导意见
	

	计划财务处审核

<专项经费>
	

	党（院）办审核
	

	主要领导审批
	

	党（院）办综合科

安排车辆
	车辆
	

	
	驾驶员
	

	用车人确认
	

	备注：1.学院职工出差需经部门主要负责人同意后报分管或联系院领导审批；省外出差或3人及以上出差还需分管计财院领导或主要领导审批。2.出差乘坐交通工具原则上不包车，以汽车、火车为主，乘坐飞机需报分管计财院领导或主要领导审批。3.专项经费出差按专项经费使用管理办法实施。


制表部门：党（院）办    制表时间：2020年5月
出差审批表OA办理流程：

申请部门提交出差审批表→推送申请部门负责人审核→推送到分管（联系）院领导审批→有<专项经费>推送到计划财务处审核→推送到党（院）办负责人审核→推送到主要领导审批→推送到综合科 （任自力 丁茂生 周春梅）安排车辆→推送到申请部门用车确认并归档

