国内因公出差审批单

                                  年   月   日

	申请人
	
	出差地点
	
	预计金额
	

	经费来源
	

	出差

时间
	年   月   日  时至

年  月  日  时  ，共计     天
	同行人员
	

	交通

工具
	飞机（ ）
	火车

( )
	轮船

（ ）
	长途汽车

（ ）
	单位

派车

（ ）
	其他

车辆

（ ）
	
	

	出差

计划
	月
	日
	至
	月
	日
	地点
	出差事由
（写明出差具体内容）

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	申请人
签字
	
	部门负责人签字
	
	职能部门签字
	

	分管领导签字
	
	院长签字
	

	说明事项：


备注：1.工作人员出差前，必须填写出差审批单，出差事由需写明具体情况，履行
报批手续。报销时必须提供手续完备的“国内因公出差审批单。”

2.参加会议、培训须附会议、培训正式书面通知;外出调研、招生等要附调研
计划、招生行程计划。

3.法定节假日及周末出差应说明充分理由，否则不予批准。

4.专项经费由部门负责人及职能部门负责人共同签字。

