上海电机学院出差审批表

	出差人
	
	所属部门
	

	出差事由
	

	出差地点
	

	中途中转点
	

	出差时间
	自     年    月   日至      年    月   日

	乘坐交通工具
	

	部门领导（项目负责人）
意见
	

	分管校领导

审批意见
	

	校长书记

审批意见
	

	备   注
	1. 旅差费报销时须随带此表；

2. 如果不同部门同时出差，请说明费用所属部门；

3. 外出开会须附上会议通知；

4. 往返车票、机票、住宿费不齐全的，请在“情况说明”栏写明原因。


