
副科级以上干部出差（请假）申请表

	申请人
	
	所在部门及职务
	

	联系手机
	
	出差地点
	

	出差单位
	
	请假时间
	     年  月  日至  月  日

	出差事由
	
	同行人员
	

	费用预算
	交通费
	住宿费
	会务费
	其它
	总预算额

	
	
	
	
	
	

	预算资金来源
	资金来源部门
	预算项目

	
	
	

	出差经费支出
	□个人垫付  □预支借款
	借款金额
	

	部门负责人

意见
	

	预算部门负责人意见
	

	分管院领导

意见
	（说明：中层副职及科级干部离校外出，只需分管院领导签字）

	院长意见
	（说明：中层正职及主持工作的副职干部离校外出3-5个工作日，需分管院领导、院长签字）

	党委书记

意见
	（说明：中层正职及主持工作的副职干部离校外出5个工作日以上，需分管院领导、院长、书记签字）

	组织人事处

备案
	     年    月    日

                               经办人：

	销假时间
	     年    月    日

                               经办人：


说明：1. 本表可从办公室、组织人事处领取，也可从组织人事处网络硬盘下载打印；
      2．出差前填写此表一式两份，一份留存组织人事处备案，另一份报销时需出具，与差旅报销单一并到财务处报销；
      3. 外出归来可以电话形式向组织人事处销假。

