皖西学院公务出差审批单
年    月     日

	姓名
	 
	部门及职务
	 
	出差

地点
	

	出差

时间
	  年   月    日

至

年   月    日
	同行出差人员
	
	经费来源

与预计开支金额（元）
	

	出差

事由
	
	乘坐

交通

工具
	飞机   （    ）

火车   （    ）

自备车 （    ）

其他   （    ）

	校党委主要

领导意见
	校行政主要

领导意见
	分管或联系校领导意见
	单位负责人意见
	申请人

	
	
	
	
	

	备注
	


提示：本审批单一式两份，办理请假手续时，需同时提交相关会议通知和邀请函等证明材料。出差前将审批单送至党委组织部备案，出差回校后需电话向组织部销假，本审批单作为差旅费报销附件送财务处一份。
