阜阳幼儿师范高等专科学校领导干部出差审批单
	姓名
	
	单位
（部门）
	
	职务
	

	出差事由
	   
	预算金额
（大写）
	

	出差时间
目的地
	日期：    年  月  日—      年  月  日  共计
目的地：

	教学单位
（部门）
意见
	 
签名：
                                 年    月    日           

	分管校领导
意见
	签名：
年    月    日

	校长或
党委书记
意见
	                                    
                    签名：
                                年    月    日


[bookmark: _GoBack]        说明：1.本审批单应在出差之前完成审批程序。原件作为报销凭证的组成部分，复印件提交学校办公室留存。 2.出差人员返回后，应一次性报销全部出差费用。2人以上（含2人）出差的要统一办理报销手续，不能分别报销。不同部门人员共同出差的，应由牵头部门统一办理报销手续。如需学校派车的，随行驾驶员的费用一并统一报销。驾驶员单独和领导一同出差的，由驾驶员负责办理报销手续。3.领导应签署明确审批意见。

