附件1
湖南铁道职业技术学院出差审批单
填报日期：   年   月  日
	部门
	
	姓名
	
	职名
	
	年龄
	

	出差
日期
	
	出差
地点
	
	出差
类别
	
	交通
工具
	

	出差
事由
与依据
	




	部门领导审批意见
	
	主管校领导审批意见
	
	书记或校长审批意见
	


说明：1.出差必须先申请，经审批后方能订票及外出。
2.出差依据：会议通知、邀请函或学校计划安排（要有佐证）。
3.出差类别：填列开会、学术交流、招生就业、调研等。
4.如出差人的部门与差旅费归口管理部门不一致时，由归口管理部门领导与主管校领导签署意见。
5.交通工具：填列飞机、高铁（动车）、汽车或自驾车等。
6.所有副校级领导出差由校党委书记或校长审批。
7.无出差审批单一律不报销差旅费。

