
铜仁学院公务出差审批单
	部 门
	

	出差日期
	年    月    日 至       年    月    日

	出差人姓名
	
	职务职称
	

	随行人员
	

	出差事由
	

	出差目的地
	

	拟乘坐交通工具
	火车□  汽车□  轮船□  飞机□  其他□  学校派专车□

	是否需预借经费
	
	预借经费金额

（单位：元）
	

	部门领导审批意见
	负责人（签名）：             年  月  日

	主管校领导

审批意见
	分管领导（签名）：            年  月 日


注：1.请事前办理审批手续。差旅费报销时需携带本单，作为报销依据。
2.按差旅费报销规定乘座交通工具（火车含高铁、动车、全列软席列车；轮船不包括旅游船）,
未按规定等级乘坐交通工具的，超支部分由个人自理。
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