	附件1：                       

 广州城市理工学
院出差申请表

	所属部门：                                      填表日期：   年   月   日              

	出差人信息　
	姓名
	
	
	
	
	

	
	性别
	
	
	
	
	

	
	职务/职称
	
	
	
	
	

	出差时间、地点
	 从    到     ， 年   月    日至      年    月    日， 共    天



	出差事由
	(列明出差拟解决的具体问题)

	差旅平台订票
	□是   □否不使用原因：

	交通工具
	□飞机     □火车     □长途汽车    □出租车、网约车

 □学校自有车辆        □其它       

	
	交通工具是否超标准  □否   □是 超标准原因：


	住宿费
	住宿费是否超标准  □否  □是  超标准原因：


	经费来源
	经费类别：□  预算经费□  科研经费  □ 其他经费  

	
	经费编码及名称：
	

	经费预算
	交通费：                              

住宿费：
会务费（或培训费）：                  

交通补贴及伙食补贴：
其他 ：                      预计人民币合计：           元。

	申请人
	（如有特殊情况需申请的请在此填列）　

	单位（或项目）负责人审批

	　
	主管校领导
审批
	

	学习、培训、参会教务处备案：


说明：1. 出差人员出差前应履行公务出差事前审批手续，事后审批无效。

2.单位负责人出差的，必须由上一级领导审批，项目负责人出差的，应由单位负责人审批。

3.如需申请公务活动前或公务活动结束后办事的请在出差事由栏内详细说明往返行程及时间。

4.外出学习、培训、参会需到教务处办理备案手续。
建议竖版，否则太挤


补充分管校领导一级审批





