出 差 审 批 表
年     月     日

	单  位
	
	姓  名
	
	职务或职称
	

	乘坐交通工具：

	出差事由（包括时间、地点、任务）:

	

	本人签章
	单位负责人签字、单位盖章
	学校领导签字

	
	
	  


说明：1、原则上出差需在事前审批

      2、各单位副职及副职以下人员出差需单位主要负责人审批；单位主要负责人出差需由分管或联系校领导审批（多人出差需在事由中注明全部出差人员姓名）
      3、乘坐飞机须分管或联系校领导审批

