计算机学院·软件学院行政出差审批表


计算机学院·软件学院行政出差审批表
	出差人员姓名
	

	出差时间
	
	出差地点
	

	出差事由：


	经费来源
	
	拟请款金额
	

	审批意见：

审批人：               

年   月   日

	实际报销金额
	

	备注
	


使用说明：

1. 学院任何教职工因学院行政事务出差，必须事先审批。凡未按审批程序批准出差的人员，学院一律不给予报销差旅费。
2. 具体行政事务出差审批程序如下：

· 学院普通教职员工行政事务出差，由分管院领导审批；

· 学院其他院领导行政事务出差，由院长审批；

3. 院长行政事务出差由书记审批。
4. 审批表由学院办公室在报完帐后妥善保存。
