附件1：
出差人员类别：□在职教职工   □离退休教职工    □在校学生      □校外人员        填表人（签名）：              填表日期：        年   月   日
	外出基本情况
	人数：    外出地点：              经费预算：    外出事由：
	本单位主要负责人
签名审批*：
（单位公章）
年   月   日

	外出日期
	         年   月   日至      年   月   日共   天，其中出差   天。（出差超过15天的，须分管校领导签名审批：                       ）
	

	出差人员名单
	姓名
	单位
	职务/职称
	姓名
	单位
	职务/职称
	邀请校外人员出差的，须分管校领导签名审批（使用外来科研经费出差的除外）：

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	特殊事项审批
	□1、外出期间绕道到异地省亲办事                   □2、参加费用自理的会议或培训
□3、科级（或中级）及以下人员乘坐飞机理由：
	经费负责人
签名审批：

	↑以上审批信息在出差前填写，且不得修改               ↓以下出差费用明细在出差后报销前填写

	月
	日
	出差人数
	出发地
	到达地
	城市间交通费
	住宿费
	伙食补助费(100元/人.天)
	市内交通补助费(80元/人.天)
	会议/培训费

	
	
	
	
	
	
	
	天数
	金额
	天数
	金额
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	费用总计：              元
	小计
	
	
	—
	
	—
	
	

	须说明的情况
	□1、出差名单中实际没有出行的人员：
□2、存在无住宿费发票的情况说明：
	□3、存在无交通票的情况说明：
□4、其他须说明的情况：


注：1、每次外出必须单独填制本表。2、各类人员一同出差的，应分类分单位（部门）办理外出审批手续；外出审批中如遇到批准人员及批准事项都一致的，也可一同审批。3、党政领导干部出差的，另按相关外出请示报告制度审批。4、学校文件明确的，或已通过学校OA等完成审批的，可以不再重复审批。5、带*号栏审批：在校学生出差的，由所在学院领导审批；离退休教职工或校外人员出差的，一般由经费负责人审批，但经费负责人为离退休教职工或校外人员的，由经费主管部门主要负责人审批。6、住宿费、会议费、培训费、车辆租赁费、机票支出等按规定使用公务卡或银行转账结算。7、出差人员过多或出差费用明细过多时，可另外附表。8、填表人及审批人对差旅事项真实性负责。
肇庆学院出差审批及费用明细表
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