附件2

文学院出差审批表
	出差人员填写
	出差事由：

	
	出差人员（共        人）

	
	姓名
	性别
	职称
	职务
	工作部门
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	出差地点：
              省              市           县

中途停留或中转地：

              省              市


	乘坐交通工具：
□飞机    □其他公共交通工具

□自带    □租用

	
	出差天数：    天
自           年       月       日

至           年       月       日
	出差任务：
□公务性出差         □科研

□参加会议     □培训、学习

□借调、挂职、支援   □实习

□其他（请注明）：

	
	使用经费： □教育经费         □科研经费（科研项目负责人签名                   ）

	
	申请人签名：                          20     年   月   日

	单位负责人审核
	是否同意出差： □是  □否
	是否同意选择的交通工具：

□是        □否

	
	审核出差天数：        天；出差人数：        人。

签名：                           20        年    月     日   （公章）


注：1.学术交流、会议出差由学院分管学术交流的副院长签字，教学会议出差由学院分管教学的副院长签字，其他情况出差由行政副院长审批。

    2.出差后将审批表交学院办公室留存。
