山东管理学院出差审批表（2023）

填表日期：      年    月   日

	姓名
	职称/职务
	工作部门(单位)
	姓名
	职称/职务
	工作部门(单位)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	出差人员 共    人

	出差起止日期
	年    月    日至        年    月    日

	出差事由
	(请详细填写参加会议、培训名称和地点或公务出差目的、任务等)

	出差路线
	

	交通工具
	飞机(   )  火车(   )  汽车(   )  轮船(   )  自驾（  ）其他(   )

	经费名称
	
	预计公里数

（自驾出差填写）
	

	结算方式
	公 务 卡(    )  对公转账(    )

	项目出差

（教研、科研等经费签署该项）
	  项目负责人签字：                                   年   月   日

	
	所在部门（单位）负责人签字：                       年   月   日

	公务出差
	  所在部门（单位）负责人签字：                       年   月   日

	
	经费负责人签字：                                   年   月   日


填表说明： 

1.职称/职务：对照“厅局级”“正高”“其他”三个类别选择填写。

2.经费名称：请填写支出项目名称或财务经费编号。 

3.项目出差审批：教研、科研等项目经费由项目负责人和出差人员所在部门（单位）负责人审批（凡项目负责人为部门负责人的，均参照公务出差审批权限执行）。

4.公务出差审批：由所在部门（单位）负责人审批。若公务出差使用非本部门（单位）经费，还需经费负责人签字。处级干部因公出差应履行学校处级干部外出报备审批程序，报销时可将《山东管理学院处级干部外出报备审批单》电子文档打印后作为分管（联系）校领导事前审批证明材料，本表无需校领导签字。

